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˛ò æîæòàâŁòåºåØ
ÕàðàŒòåðíîØ îæîÆåííîæòüþ æîâðåìåííîªî ìåíåäæìåíòà æòàºà
åªî ïîæºåäîâàòåºüíàÿ Ł âæå âîçðàæòàþøàÿ ªóìàíŁçàöŁÿ. ¨ìåííî
âæåæòîðîííŁØ ó÷åò ÷åºîâå÷åæŒîªî ôàŒòîðà, îïòŁìŁçàöŁÿ æŁæòåìß
óïðàâºåíŁÿ ïåðæîíàºîì ïîçâîºÿþò ôŁðìàì çàíÿòü ºŁäŁðóþøŁå
ïîçŁöŁŁ íà ðîææŁØæŒîì ðßíŒå.
Ñåªîäíÿ ïðîôåææŁîíàºüíàÿ ïîäªîòîâŒà ìåíåäæåðîâ íå ìîæåò
æ÷Łòàòüæÿ ïîºíîöåííîØ, åæºŁ îíà îªðàíŁ÷Łâàåòæÿ çíàíŁÿìŁ â æôå-
ðàı ýŒîíîìŁ÷åæŒŁı, ôŁíàíæîâßı Ł þðŁäŁ÷åæŒŁı äŁæöŁïºŁí. ´ íà-
æòîÿøåå âðåìÿ ïîäªîòîâŒà ìåíåäæåðîâ ïî óïðàâºåíŁþ ïåðæîíà-
ºîì æòàíîâŁòæÿ îäíîØ Łç âåäóøŁı äŁæöŁïºŁí â ïðîôåææŁîíàºüíîØ
ïîäªîòîâŒå óïðàâºåí÷åæŒŁı Œàäðîâ.
´àæíîØ îæîÆåííîæòüþ Œóðæà «ÓïðàâºåíŁå ïåðæîíàºîì» ÿâºÿ-
åòæÿ æŁæòåìíîæòü Ł ŁíòåªðàòŁâíîæòü. ˚óðæ îðªàíŁ÷íî âŒºþ÷àåò
â æåÆÿ îòäåºüíßå ÆºîŒŁ æîäåðæàíŁÿ òàŒŁı äŁæöŁïºŁí, ŒàŒ «Ìå-
íåäæìåíò», «ˇæŁıîºîªŁÿ óïðàâºåíŁÿ», «ÌàðŒåòŁíª», «ÝŒîíîìŁŒà
ïðåäïðŁÿòŁÿ» Ł äð. Ýòî æâÿçàíî æ îæîÆåííîæòÿìŁ ïðîôåææŁîíàºü-
íîØ ïîäªîòîâŒŁ Œàäðîâ, òðåÆóþøåØ ªºóÆîŒîªî îæìßæºåíŁÿ Ł ïðŁ-
ºîæåíŁÿ íà ïðàŒòŁŒå çíàíŁØ, ïîºó÷åííßı ïðŁ Łçó÷åíŁŁ íàçâàí-
íßı äŁæöŁïºŁí â ïðîöåææå óïðàâºåíŁÿ ïåðæîíàºîì îðªàíŁçàöŁŁ.
˙íà÷Łòåºüíîå ìåæòî â æîäåðæàíŁŁ Œóðæà çàíŁìàþò òåîðåòŁŒî-
ìåòîäîºîªŁ÷åæŒŁå âîïðîæß óïðàâºåíŁÿ ïåðæîíàºîì: ïðŁíöŁïß,
ìåòîäß Ł ŒîíöåïöŁŁ óïðàâºåíŁÿ ïåðæîíàºîì, îðªàíŁçàöŁÿ æŁæòå-
ìß óïðàâºåíŁÿ íà ïðåäïðŁÿòŁŁ, ýôôåŒòŁâíîæòü óïðàâºåí÷åæŒîØ
äåÿòåºüíîæòŁ. —àææìàòðŁâàþòæÿ îæíîâíßå ïîíÿòŁÿ, ìíîªîîÆðàçíßå
Œîíöåïòóàºüíßå ïîäıîäß Œ ïðîöåææó óïðàâºåíŁÿ ïåðæîíàºîì, ðàæ-
Œðßâàåòæÿ ìåòîäîºîªŁ÷åæŒàÿ Æàçà æîâðåìåííßı òåîðŁØ óïðàâºå-
íŁÿ, ïðîæºåæŁâàåòæÿ ŁæòîðŁ÷åæŒàÿ ýâîºþöŁÿ ðàçºŁ÷íßı łŒîº óï-
ðàâºåíŁÿ ïåðæîíàºîì.
ÌåòîäŁ÷åæŒŁå óŒàçàíŁÿ ïîäªîòîâºåíß
ôàŒóºüòåòîì ïîâßłåíŁÿ ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ
ïðåïîäàâàòåºåØ ªóìàíŁòàðíßı Ł æîöŁàºüíßı íàóŒ
ÑîæòàâŁòåºŁ: ¸. À. ˇüÿíîâà,
˝. ¨. ˚îºåíîâà,
¯. ¨. ˇóðªŁíà
Óòâåðæäåíî æîâåòîì ¨ˇˇ˚
5 Łþíÿ 2003 ª.
5ÑºółàòåºŁ çíàŒîìÿòæÿ æ îæíîâíßìŁ òåıíîºîªŁÿìŁ óïðàâºåíŁÿ
ïåðæîíàºîì: ïîäÆîð, îöåíŒà Ł àòòåæòàöŁÿ Œàäðîâ.
ÖåºŁ Œóðæà  ôîðìŁðîâàíŁå ó æºółàòåºåØ öåºîæòíîªî íàó÷íîªî
ïîíŁìàíŁÿ òåîðåòŁ÷åæŒŁı ïîºîæåíŁØ ïî óïðàâºåíŁþ ïåðæîíàºîì,
îæâîåíŁå ïðàŒòŁ÷åæŒŁı òåıíîºîªŁØ ŒàäðîâîØ ðàÆîòß, ìåòîäŁŒŁ
ïðŁíÿòŁÿ ýôôåŒòŁâíßı óïðàâºåí÷åæŒŁı ðåłåíŁØ â æôåðå óïðàâ-
ºåíŁÿ ïåðæîíàºîì îðªàíŁçàöŁŁ, ìåòîäŁŒŁ îöåíŒŁ ýŒîíîìŁ÷åæŒîØ
Ł æîöŁàºüíîØ ýôôåŒòŁâíîæòŁ óïðàâºåí÷åæŒîØ äåÿòåºüíîæòŁ â æôåðå
ŒàäðîâîØ ïîºŁòŁŒŁ ïðåäïðŁÿòŁÿ, ðàçâŁòŁÿ æîâðåìåííîªî ýŒîíîìŁ-
÷åæŒîªî ìßłºåíŁÿ.
˙àäà÷Ł Œóðæà:
1) Łçó÷åíŁå îæíîâíßı òåîðåòŁ÷åæŒŁı ïîºîæåíŁØ æîâðåìåííîØ
æŁæòåìß óïðàâºåíŁÿ ïåðæîíàºîì Ł Œàäðîâîªî ìåíåäæìåíòà;
2) îâºàäåíŁå òåıíîºîªŁÿìŁ óïðàâºåí÷åæŒîØ äåÿòåºüíîæòŁ â æôå-
ðå ŒàäðîâîØ ïîºŁòŁŒŁ ïðåäïðŁÿòŁÿ;
3) ïðîâåäåíŁå äŁàªíîæòŁŒŁ æîæòîÿíŁÿ æŁæòåìß óïðàâºåíŁÿ ïåð-
æîíàºîì íà ïðåäïðŁÿòŁŁ, âíóòðåííåªî àóäŁòà ïåðæîíàºà;
4) îçíàŒîìºåíŁå æ æîâðåìåííßìŁ ìåòîäàìŁ ïæŁıîºîªŁŁ óïðàâ-
ºåíŁÿ;
5) ïðîâåäåíŁå îòÆîðà Ł íàØìà ïåðæîíàºà;
6) îâºàäåíŁå æîâðåìåííßìŁ ìåòîäàìŁ îöåíŒŁ ïåðæîíàºà;
7) îðªàíŁçàöŁÿ àòòåæòàöŁŁ ïåðæîíàºà íà ïðåäïðŁÿòŁŁ;
8) íîðìàòŁâíîå Ł ìåòîäîºîªŁ÷åæŒîå îÆåæïå÷åíŁå ïðîöåææà àò-
òåæòàöŁŁ;
9) îöåíŒà ýôôåŒòŁâíîæòŁ ïðîöåææà àòòåæòàöŁŁ.
1. ˛Ò`˛— ¨ ˝ÀÉÌ ˇ¯—Ñ˛˝À¸À
´ Ñ¨ÑÒ¯Ì¯ Ñ˛´—¯Ì¯˝˝˛ˆ˛ Ì¯˝¯˜˘Ì¯˝ÒÀ
ÒåıíîºîªŁÿ ïðŁâºå÷åíŁÿ Ł îòÆîðà ïåðæîíàºà â ðàìŒàı Œîíöåï-
öŁŁ óïðàâºåíŁÿ ÷åºîâå÷åæŒŁìŁ ðåæóðæàìŁ âŒºþ÷àåò æºåäóþøŁå
ïðîöåäóðß:
1. ´ßÿâºåíŁå Ł äàºüíåØłåå ïºàíŁðîâàíŁå ïîòðåÆíîæòŁ â ïåð-
æîíàºå.
2. ˛ïðåäåºåíŁå Łæòî÷íŁŒîâ íàØìà ïåðæîíàºà.
3. ˛ïðåäåºåíŁå Œàíàºà ïðŁâºå÷åíŁÿ ïåðæîíàºà.
4. ˇðîâåäåíŁå ýŒæïåðòŁçß âàŒàíæŁŁ æ îïŁæàíŁåì äîºæíîæòŁ.
5. ÔîðìŁðîâàíŁå ŒðŁòåðŁåâ îöåíŒŁ ŒàíäŁäàòîâ.
6. —àçðàÆîòŒà ìåòîäŁ÷åæŒŁı ìàòåðŁàºîâ (àíŒåòß ŒàíäŁäàòà,
îïðîæíîªî ºŁæòà ŒàíäŁäàòà, òåæòîâ) äºÿ ïðîâåäåíŁÿ æîÆåæåäîâàíŁÿ.
7. ˛ðªàíŁçàöŁÿ ïðîöåäóð îòÆîðà Ł íàØìà.
8. ÀäàïòàöŁÿ íîâßı æîòðóäíŁŒîâ.
1.1. ¨æòî÷íŁŒŁ íàØìà ïåðæîíàºà
´íóòðåííŁØ Ł âíåłíŁØ ðßíîŒ òðóäà
ˇîòðåÆíîæòü â ïåðæîíàºå ìîæåò Æßòü óäîâºåòâîðåíà ŒàŒ çà æ÷åò
âíåłíåªî, òàŒ Ł çà æ÷åò âíóòðåííåªî ðßíŒà òðóäà.
¯æºŁ íåîÆıîäŁìî çàïîºíŁòü âàŒàíæŁþ, Łæïîºüçóÿ âíåłíŁØ
ðßíîŒ òðóäà, æºåäóåò ïîäîÆðàòü (æàìîæòîÿòåºüíî ŁºŁ æ ïîìîøüþ
æïåöŁàºŁçŁðîâàííîØ îðªàíŁçàöŁŁ) ŒàíäŁäàòà Łç ÷Łæºà ïðåòåíäåí-
òîâ. ˙äåæü ðåàºŁçóåòæÿ ïîäıîä «×åºîâåŒ äºÿ ðàÆîòß». ¯æºŁ åæòü
íàìåðåíŁå Łæïîºüçîâàòü âíóòðåííŁØ ðßíîŒ òðóäà ŁºŁ íàíÿòü Łç-
âåæòíîªî æâîŁìŁ âîçìîæíîæòÿìŁ Œºþ÷åâîªî æïåöŁàºŁæòà, æºåäóåò
çàíÿòü ïîçŁöŁþ «—àÆîòà äºÿ ÷åºîâåŒà» Ł æòðåìŁòüæÿ Œ òàŒîØ îðªà-
íŁçàöŁŁ òðóäà, ïðŁ ŒîòîðîØ îòäà÷à Ł óäîâºåòâîðåííîæòü òðóäîì
ó ðàÆîòíŁŒà Æóäóò ìàŒæŁìàºüíßìŁ.
ÑîîòíîłåíŁå ìåæäó łŁðîòîØ ŁæïîºüçîâàíŁÿ âíåłíåªî Ł âíóò-
ðåííåªî îòÆîðà (ðåŒðóòŁíªà) îïðåäåºÿåòæÿ òîØ ŒàäðîâîØ ïîºŁòŁ-
ŒîØ, Œîòîðàÿ âßðàÆîòàíà â îðªàíŁçàöŁŁ.
´íóòðåííŁØ îòÆîð Łæïîºüçóåòæÿ äºÿ çàïîºíåíŁÿ âàŒàíæŁØ
çà æ÷åò ðàÆîòíŁŒîâ îðªàíŁçàöŁŁ; ïðŁ âíåłíåì îòÆîðå äºÿ çàïîº-
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íåíŁÿ âàŒàíæŁØ ïðŁâºåŒàþòæÿ ŒàíäŁäàòß æî æòîðîíß. Ñîîòâåò-
æòâåííî ðàçºŁ÷àþòæÿ Ł ìåòîäß, Łæïîºüçóåìßå ïðŁ âíåłíåì Ł âíóò-
ðåííåì îòÆîðå.
´íåłíŁØ Ł âíóòðåííŁØ îòÆîð Łìååò æâîŁ ïðåŁìóøåæòâà Ł æâîŁ
íåäîæòàòŒŁ, Ł âßÆîð ôîðìß îòÆîðà Æóäåò çàâŁæåòü îò óæºîâŁØ,
æºîæŁâłŁıæÿ â îðªàíŁçàöŁŁ, öåºåØ, æòîÿøŁı ïåðåä îòÆîðîì, âîç-
ìîæíîæòåØ îðªàíŁçàöŁŁ Ł äð. ÌíîªŁå îðªàíŁçàöŁŁ íåäîîöåíŁâà-
þò âîçìîæíîæòŁ, Œîòîðßå îòŒðßâàþòæÿ â ðåçóºüòàòå ïîŁæŒà íàŁ-
ºó÷łŁı ŒàíäŁäàòîâ äºÿ çàïîºíåíŁÿ ŁìåþøŁıæÿ âàŒàíæŁØ æðåäŁ
ºþäåØ, ðàÆîòàþøŁı íà ïðåäïðŁÿòŁŁ.
Ìåòîäß íàÆîðà Œàäðîâ ìîªóò Æßòü àŒòŁâíßìŁ Ł ïàææŁâíßìŁ.
˚ àŒòŁâíßì îÆß÷íî ïðŁÆåªàþò â òîì æºó÷àå, Œîªäà íà ðßíŒå
òðóäà æïðîæ íà ðàÆî÷óþ æŁºó, îæîÆåííî ŒâàºŁôŁöŁðîâàííóþ, ïðå-
âßłàåò åå ïðåäºîæåíŁå. Ñþäà ïðåæäå âæåªî îòíîæŁòæÿ âåðÆîâŒà
ïåðæîíàºà  íàºàæŁâàíŁå îðªàíŁçàöŁåØ ŒîíòàŒòîâ æ òåìŁ, Œòî ïðåä-
æòàâºÿåò äºÿ íåå Łíòåðåæ â Œà÷åæòâå ïîòåíöŁàºüíßı æîòðóäíŁŒîâ
æ öåºüþ ïîÆóäŁòü Łíòåðåæ Œ ïîäà÷å çàÿâºåíŁÿ î ïðŁåìå íà ðàÆîòó.
ˇàææŁâíßå ìåòîäß óäîâºåòâîðåíŁÿ ïîòðåÆíîæòŁ â ïåðæîíàºå
Łæïîºüçóþòæÿ ïðŁ âßæîŒîì ïðåäºîæåíŁŁ ðàÆî÷åØ æŁºß.
´íóòðåííŁå Łæòî÷íŁŒŁ íàÆîðà Œàäðîâ
´íóòðåííŁØ ðåŒðóòŁíª  ýòî îäíà Łç æîæòàâíßı ÷àæòåØ Œàäðî-
âîØ ïîºŁòŁŒŁ, îðŁåíòŁðîâàííîØ íà ðàçâŁòŁå ðàÆîòíŁŒîâ Ł ïîºó-
÷åíŁå îò íŁı ìàŒæŁìàºüíîØ îòäà÷Ł.
´íóòðåííŁØ Łæòî÷íŁŒ íàÆîðà ïåðæîíàºà Łæïîºüçóþò â æºåäó-
þøŁı æºó÷àÿı:
 ïðŁ æòðåìºåíŁŁ Œ ôîðìŁðîâàíŁþ ìŁíŁìàºüíîØ ÷ŁæºåííîæòŁ
ïåðæîíàºà (ïåðæîíàº ÷àæòŁ÷íî âßæâîÆîæäàåòæÿ Ł ïåðåðàæïðåäåºÿ-
åòæÿ, ïðîŁæıîäŁò îòŒàç îò âíåłíåªî íàÆîðà Œàäðîâ);
 ïðŁ ïåðåðàæïðåäåºåíŁŁ ïåðæîíàºà;
 ïðŁ åªî ïåðåìåøåíŁŁ.
ˇðŁ âíóòðåííåì îòÆîðå íàŁÆîºåå ÷àæòî Łæïîºüçóþòæÿ æºåäóþ-
øŁå ïîäıîäß Œ âßÿâºåíŁþ ïîäıîäÿøŁı ŒàíäŁäàòîâ:
 ´ßÿâºåíŁå íàŁÆîºåå ïîäıîäÿøŁı ŒàíäŁäàòîâ Łç ÷Łæºà ðàÆî-
òàþøŁı íà îæíîâàíŁŁ ôîðìàºüíßı ıàðàŒòåðŁæòŁŒ (îÆðàçîâàíŁå,
ïðîôåææŁÿ, æòàæ ðàÆîòß, âîçðàæò, ïîº Ł ò. ä.).
 ÔîðìŁðîâàíŁå Œàäðîâîªî ðåçåðâà, Łç ðÿäîâ Œîòîðîªî âïîæºåä-
æòâŁŁ ìîªóò Æßòü îòîÆðàíß ïîòåíöŁàºüíßå ŒàíäŁäàòß, æîîòâåò-
æòâóþøŁå îæíîâíßì òðåÆîâàíŁÿì ðàÆîòß â âàŒàíòíîØ äîºæíîæ-
òŁ. ˇðŁ ðàÆîòå æ ðåçåðâîì â Œðóïíßı ôŁðìàı æóøåæòâóþò òàŒ
íàçßâàåìßå ìàòðŁöß ïåðåìåøåíŁØ, â Œîòîðßı íàıîäŁò îòðàæå-
íŁå íàæòîÿøåå ïîºîæåíŁå Œàæäîªî ðóŒîâîäŁòåºÿ, åªî âîçìîæíßå
ïåðåìåøåíŁÿ Ł æòåïåíü ªîòîâíîæòŁ Œ çàíÿòŁþ æºåäóþøåØ äîºæ-
íîæòŁ. ˛ðªàíŁçàöŁÿ îÆó÷åíŁÿ Œàäðîâîªî ðåçåðâà, Œîíòðîºü ðàÆî-
÷Łı ïîŒàçàòåºåØ ðåçåðâŁæòîâ, Łı îòíîłåíŁå Œ ðàÆîòå Ł Œ îðªàíŁ-
çàöŁŁ  ýòî Łæòî÷íŁŒŁ âàæíîØ ŁíôîðìàöŁŁ î ïåðæïåŒòŁâíßı
ŒàíäŁäàòàı íà ðóŒîâîäÿøŁå ïîæòß.
 ˛ðªàíŁçàöŁÿ ŒîíŒóðæîâ íà çàìåøåíŁå âàŒàíòíßı äîºæíîæ-
òåØ Ł ŁíôîðìŁðîâàíŁå îÆ ŁìåþøŁıæÿ âàŒàíæŁÿı Ł óæºîâŁÿı ó÷àæ-
òŁÿ â ŒîíŒóðæå ðàÆîòíŁŒîâ ïðåäïðŁÿòŁÿ. ´î ìíîªŁı ŒîìïàíŁÿı ïðŁ
ïîÿâºåíŁŁ âàŒàíæŁØ â àïïàðàòå óïðàâºåíŁÿ ïðŁíÿòî âíà÷àºå îÆœÿâ-
ºÿòü âíóòðåííŁØ ŒîíŒóðæ íà çàìåøåíŁå äîºæíîæòŁ Łç æâîŁı æî-
òðóäíŁŒîâ Ł òîºüŒî â æºó÷àå îòðŁöàòåºüíßı ðåçóºüòàòîâ ïðŁªºà-
łàòü Œ ó÷àæòŁþ æïåöŁàºŁæòîâ æî æòîðîíß.
—àÆîòà ïî ïîŁæŒó ïîäıîäÿøŁı ºþäåØ íà÷Łíàåòæÿ íà Æàçå çàðà-
íåå æôîðìóºŁðîâàííßı òðåÆîâàíŁØ Œ ŒàíäŁäàòàì, îæíîâàííßı
íà óæå æóøåæòâóþøŁı äîºæíîæòíßı ŁíæòðóŒöŁÿı Ł òðåÆîâàíŁÿı
Œ äîºæíîæòŁ.
Ñóøåæòâóþò æºåäóþøŁå ìåòîäß íàÆîðà ïåðæîíàºà Łç âíóòðåí-
íŁı Łæòî÷íŁŒîâ:
 ´íóòðåííŁØ ŒîíŒóðæ. ÑºóæÆà ïåðæîíàºà ðàææßºàåò âî âæå
ïîäðàçäåºåíŁÿ îðªàíŁçàöŁŁ ŁíôîðìàöŁþ îÆ îòŒðßâłŁıæÿ âàŒàí-
æŁÿı Ł îÆœÿâºÿåò âíóòðåííŁØ ŒîíŒóðæ íà çàìåøåíŁå âàŒàíòíîØ
äîºæíîæòŁ.
 ÑîâìåøåíŁå ïðîôåææŁØ  æîâìåøåíŁå äîºæíîæòåØ æàìŁìŁ
ðàÆîòíŁŒàìŁ ôŁðìß (åæºŁ ŁæïîºíŁòåºü òðåÆóåòæÿ íà ŒîðîòŒîå âðå-
ìÿ, äºÿ âßïîºíåíŁÿ íåÆîºüłîªî îÆœåìà ðàÆîòß).
 ˇåðåìåøåíŁå ðóŒîâîäŁòåºåØ. ÒàŒîØ ìåòîä æ÷Łòàåòæÿ ýôôåŒ-
òŁâíßì äºÿ íåŒîòîðßı îðªàíŁçàöŁØ, îæîÆåííî íàıîäÿøŁıæÿ â æòà-
äŁŁ ŁíòåíæŁâíîªî ðîæòà. ´îçìîæíß æºåäóþøŁå âàðŁàíòß ïåðå-
ìåøåíŁÿ ðóŒîâîäŁòåºåØ:
 ïîâßłåíŁå (ŁºŁ ïîíŁæåíŁå) â äîºæíîæòŁ æ ðàæłŁðåíŁåì
(ŁºŁ óìåíüłåíŁåì) Œðóªà äîºæíîæòíßı îÆÿçàííîæòåØ, óâåºŁ÷åíŁ-
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åì (óìåíüłåíŁåì) ïðàâ Ł ïîâßłåíŁåì (ïîíŁæåíŁåì) óðîâíÿ äåÿ-
òåºüíîæòŁ;
 ïîâßłåíŁå óðîâíÿ ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ, æîïðîâîæäàþøååæÿ ïîðó-
÷åíŁåì ðóŒîâîäŁòåºþ Æîºåå æºîæíßı çàäà÷, íå âºåŒóøŁì çà æî-
ÆîØ ïîâßłåíŁÿ â äîºæíîæòŁ, íî æîïðîâîæäàþøŁìæÿ ïîâßłåíŁ-
åì çàðïºàòß;
 æìåíà Œðóªà çàäà÷ Ł îÆÿçàííîæòåØ, íå âßçâàííàÿ ïîâßłåíŁ-
åì ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ, íå âºåŒóøàÿ çà æîÆîØ ïîâßłåíŁÿ â äîºæíîæòŁ
Ł ðîæòà çàðïºàòß (ðîòàöŁÿ). ˇîºîæŁòåºüíßìŁ æòîðîíàìŁ ðîòàöŁŁ
ÿâºÿþòæÿ ðàæłŁðåíŁå Œðóªîçîðà ðóŒîâîäŁòåºåØ Ł ïîâßłåíŁå
óïðàâºåí÷åæŒîØ ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ.
ˇðåŁìóøåæòâà âíóòðåííåªî íàÆîðà:
 ˇðŁ çàïîºíåíŁŁ âàŒàíæŁØ çà æ÷åò æâîŁı æîòðóäíŁŒîâ îðªàíŁ-
çàöŁÿ Łìååò äåºî æ ðàÆîòíŁŒàìŁ, Œîòîðßå ıîðîłî çíàþò îðªàíŁ-
çàöŁþ, ÷òî ïîâßłàåò âåðîÿòíîæòü Łı óæïåłíîØ ðàÆîòß â íîâîØ
äîºæíîæòŁ çà æ÷åò Æîºåå ºåªŒîØ àäàïòàöŁŁ.
 ˜îæòîŁíæòâà Ł íåäîæòàòŒŁ, ïîòåíöŁàº Ł Œà÷åæòâà æîòðóäíŁ-
Œîâ ŒîìïàíŁŁ óæå Łçâåæòíß.
 ÒàŒàÿ ïîºŁòŁŒà ïîâßłàåò ºîÿºüíîæòü ïåðæîíàºà Ł æòŁìóºŁ-
ðóåò ºþäåØ Œ ÆîºüłåØ îòäà÷å â ðàÆîòå:
 æïîæîÆæòâóåò óºó÷łåíŁþ ìîðàºüíîªî äóıà ó ðàÆîòíŁŒîâ, ïî-
ºó÷ŁâłŁı ïîâßłåíŁå;
 óºó÷łåíŁþ ìîðàºüíîªî ŒºŁìàòà â ŒîººåŒòŁâå, òàŒ ŒàŒ ïðî-
ŁæıîäŁò óŒðåïºåíŁå âåðß æîòðóäíŁŒîâ â æâîþ îðªàíŁçàöŁþ, Ł ïî-
ÿâºåíŁþ ó ïåðæîíàºà âîçìîæíîæòåØ ïîâßłåíŁÿ ïî æºóæÆå;
 ïåðåìåøåíŁå îäíîªî ðàÆîòíŁŒà îÆß÷íî âßçßâàåò «ºàâŁíó»
ïåðåìåøåíŁØ, âîæïðŁíŁìàåìßı ïåðæîíàºîì ŒàŒ çíàŒ âíŁìàíŁÿ
Œ æåÆå, çàÆîòß î ðàçâŁòŁŁ;
 ïðŁìåðß âîçìîæíîæòŁ æàìîðåàºŁçàöŁŁ âíóòðŁ îðªàíŁçàöŁŁ
âîæïðŁíŁìàþòæÿ ŒàŒ ïîîøðåíŁå óæïåłíîØ ðàÆîòß.
 ´íóòðåííŁØ îòÆîð îÆıîäŁòæÿ çíà÷Łòåºüíî äåłåâºå, òðåÆóåò
ìåíüłŁı çàòðàò, ÷åì âíåłíŁØ, ïîæŒîºüŒó, ŒàŒ ïðàâŁºî, íå òðåÆóåò
ðàæıîäîâ íà òàŒŁå æòàòüŁ, ŒàŒ àäàïòàöŁÿ Ł îÆó÷åíŁå.
˝åäîæòàòŒŁ âíóòðåííåªî íàÆîðà:
 ´îçìîæåí ðŁæŒ îæºîæíåíŁØ ºŁ÷íßı âçàŁìîîòíîłåíŁØ ìåæ-
äó æîòðóäíŁŒàìŁ (óªðîçà íàŒîïºåíŁÿ æºîæíßı ºŁ÷íßı âçàŁìîîò-
íîłåíŁØ ðàÆîòíŁŒîâ; ïºîıîå îòíîłåíŁå Œ ÷åºîâåŒó æî æòîðîíß
åªî ÆßâłŁı Œîººåª).
 ˇîÿâºåíŁå ïðîÆºåì ó òåı ðàÆîòíŁŒîâ, Œîòîðßı îÆîłºŁ æ ïî-
âßłåíŁåì.
 ´îçíŁŒíîâåíŁå «æåìåØæòâåííîæòŁ», ïðŁâîäÿøåå Œ çàæòîþ â ïðî-
ÿâºåíŁŁ íîâßı ŁäåØ Ł ŁçîÆðåòàòåºüæŒîØ ìßæºŁ.
 Ìîæåò ïðîŁçîØòŁ îªîºåíŁå îòäåºüíîªî ó÷àæòŒà ðàÆîòß, Œîª-
äà çàÆŁðàþò ÷åºîâåŒà Łç îäíîªî ïîäðàçäåºåíŁÿ, ÷òîÆß çàïîºíŁòü
âàŒàíæŁþ â äðóªîì.
´ æôåðå âíóòðåííåªî ðåŒðóòŁíªà ó îðªàíŁçàöŁØ Łìåþòæÿ æºå-
äóþøŁå ïðîÆºåìß:
1. ˛òæóòæòâŁå ðàçðàÆîòàííîØ æŁæòåìß îöåíŒŁ ðàÆî÷Łı ïîŒàçà-
òåºåØ, ðàÆî÷Łı äîæòŁæåíŁØ, ïîçâîºÿþøŁı ôîðìŁðîâàòü äîæòîØ-
íßØ ŒàäðîâßØ ðåçåðâ.
2. ˝åäîæòàòî÷íîå ŁíôîðìŁðîâàíŁå ðàÆîòíŁŒîâ îðªàíŁçàöŁŁ
îÆ ŁìåþøŁıæÿ âàŒàíæŁÿı.
3. ˛òæóòæòâŁå äîŒóìåíòîâ, ðåªºàìåíòŁðóþøŁı âíóòðåííŁØ ðåŒ-
ðóòŁíª, Ł æîîòâåòæòâóþøŁı ïðîöåäóð.
˝å âæåªäà åæòü âîçìîæíîæòü îÆåæïå÷Łòü ïîòðåÆíîæòŁ â ïåðæî-
íàºå òîºüŒî çà æ÷åò âíóòðåííåªî ðßíŒà òðóäà, òåì íå ìåíåå íà÷Ł-
íàòü íóæíî Łìåííî æ íåªî. ÒîºüŒî â æºó÷àå ïîºíîØ íåâîçìîæíîæ-
òŁ íàØòŁ ŁºŁ ïîäªîòîâŁòü ðàÆîòíŁŒîâ Łç ÷Łæºà æîÆæòâåííßı ôŁðìå
æºåäóåò îÆðàøàòüæÿ Œ âíåłíåìó ðßíŒó òðóäà.
´íåłíŁå Łæòî÷íŁŒŁ Œàäðîâ
`îºüłŁíæòâî ðîææŁØæŒŁı îðªàíŁçàöŁØ ïðåŁìóøåæòâåííî îÆ-
ðàøàåòæÿ Œ âíåłíåìó ðåŒðóòŁíªó. ˇðŁ ýòîì îðªàíŁçàöŁÿì ïðŁıî-
äŁòæÿ ðåłàòü äâå çàäà÷Ł: ïðŁâºå÷åíŁå äîæòàòî÷íîªî ÷Łæºà ŒâàºŁ-
ôŁöŁðîâàííßı ŒàíäŁäàòîâ Ł îòÆîð ºó÷łŁı Łç íŁı.
ˇðŁ âíåłíåì îòÆîðå ïðîöåææ ïîŁæŒà íîâßı ðàÆîòíŁŒîâ äºÿ çà-
ïîºíåíŁÿ ŁìåþøŁıæÿ âàŒàíæŁØ íà÷Łíàåòæÿ æ îòâåòà íà òðŁ âîïðîæà:
  äˆå ìîæíî íàØòŁ ïîäıîäÿøŁı ŒàíäŁäàòîâ?
 ˚àŒ ºó÷łå âæåªî óæòàíîâŁòü æ íŁìŁ ŒîíòàŒò?
 ˚àŒ çàŁíòåðåæîâàòü Łı ðàÆîòîØ â îðªàíŁçàöŁŁ?
×òîÆß îòâåòŁòü íà ýòŁ âîïðîæß, íåîÆıîäŁìî çíàíŁå ðßíŒà òðó-
äà, Łæòî÷íŁŒîâ ðàÆî÷åØ æŁºß Ł ìåòîäîâ ïîŁæŒà ŒàíäŁäàòîâ íà Łìå-
þøŁåæÿ âàŒàíæŁŁ. ´ßÆîð ìåòîäîâ Ł æðåäæòâ ïîŁæŒà, à òàŒæå ïó-
òåØ ïðŁâºå÷åíŁÿ ŒàíäŁäàòîâ çàâŁæŁò îò íàïðàâºåíŁÿ äåÿòåºüíîæòŁ
îðªàíŁçàöŁŁ, îò ôŁíàíæîâßı æðåäæòâ, âßäåºÿåìßı íà ïîäÆîð ïåð-
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æîíàºà, îò ŁìåþøŁıæÿ âàŒàíæŁØ Ł îò òîªî, íàæŒîºüŒî æðî÷íî äîº-
æíà Æßòü çàïîºíåíà äàííàÿ âàŒàíòíàÿ äîºæíîæòü.
ˇðåŁìóøåæòâà âíåłíåªî íàÆîðà:
 âîçìîæíîæòü âßÆîðà Łç Æîºüłîªî ÷Łæºà ŒàíäŁäàòîâ;
 íîâßå æîòðóäíŁŒŁ ïðŁíîæÿò íîâßå ŁäåŁ Ł ïðŁåìß ðàÆîòß;
æâåæŁØ âçªºÿä íîâŁ÷Œà íà æîæòîÿíŁå äåº â ŒîººåŒòŁâå ìîæåò æïî-
æîÆæòâîâàòü ïåðåıîäó íà íîâßØ ýòàï ðàçâŁòŁÿ;
 Æåç âºŁâàíŁÿ «æâåæåØ ŒðîâŁ» æóøåæòâóåò îïàæíîæòü òîªî, ÷òî
ŒîººåŒòŁâ «çàŒîíæåðâŁðóåòæÿ», ïîòåðÿåò æïîæîÆíîæòü Œ ŁííîâàöŁ-
ÿì, Œ òâîð÷åæòâó;
 äàåò âîçìîæíîæòü ðàÆîòîäàòåºþ óâŁäåòü, ŒàŒ îÆæòîÿò äåºà âíå
ŒîìïàíŁŁ;
 Łíîªäà ýòî äåłåâºå, ÷åì îÆó÷àòü ŁºŁ ïåðåîÆó÷àòü óæå Łìåþ-
øŁıæÿ ðàÆîòíŁŒîâ;
 âßæòóïàåò ŒàŒ ôîðìà ðåŒºàìß äºÿ ŒîìïàíŁŁ.
˝åäîæòàòŒŁ âíåłíåªî íàÆîðà:
 âåºŁŒà âåðîÿòíîæòü ïîºó÷åíŁÿ ðàÆîòíŁŒà æ Œà÷åæòâàìŁ, Œîòî-
ðßå íå ìîªóò Æßòü âßÿâºåíß æ ïîìîøüþ æòàíäàðòíßı ìåòîäîâ
ŁææºåäîâàíŁÿ íà æòàäŁŁ ïðŁåìà Ł â ïåðŁîä Łæïßòàòåºüíîªî æðîŒà;
 íåîÆıîäŁì ïðîöåææ àäàïòàöŁŁ íîâîªî ðàÆîòíŁŒà æî æðåäæòâà-
ìŁ Ł óæºîâŁÿìŁ òðóäà, æ ŒîººåŒòŁâîì;
 ïåðŁîä âıîæäåíŁÿ â äîºæíîæòü ÷ðåâàò æíŁæåíŁåì ïðîŁçâî-
äŁòåºüíîæòŁ òðóäà;
 âıîæäåíŁå â íîâóþ äîºæíîæòü äºÿ ðàÆîòíŁŒîâ, íàíÿòßı
æî æòîðîíß, ìîæåò ïîòðåÆîâàòü Æîºüłå âðåìåíŁ, ÷åì äºÿ «æâîŁı»;
 äîïîºíŁòåºüíàÿ íàªðóçŒà ºîæŁòæÿ íà ðóŒîâîäŁòåºåØ Ł Œîº-
ºåª íîâŁ÷Œà;
 âîçìîæíî óıóäłåíŁå ìîðàºüíî-ïæŁıîºîªŁ÷åæŒîªî ŒºŁìàòà
æðåäŁ äàâíî ðàÆîòàþøŁı æîòðóäíŁŒîâ;
 ìîªóò âîçíŁŒíóòü ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁå ïðîÆºåìß Łç-çà òîªî, ÷òî
ðàÆîòíŁŒŁ ïîíŁìàþò, ÷òî ó íŁı íåò ïåðæïåŒòŁâ ïîâßłåíŁÿ â äîº-
æíîæòŁ;
 íå ŁæŒºþ÷åíà âåðîÿòíîæòü ªóÆŁòåºüíîªî âºŁÿíŁÿ ºŁ÷íîæòŁ
íîâîªî ðàÆîòíŁŒà íà æîöŁàºüíî-ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁØ ŒºŁìàò Ł ðàÆî-
òîæïîæîÆíîæòü ŒîººåŒòŁâà: ŒîíôºŁŒòíàÿ ºŁ÷íîæòü æïîæîÆíà ðàç-
ðółŁòü íîðìàºüíßØ ŒîººåŒòŁâ.
ˇóòü ïîŁæŒà ïåðæîíàºà íà âíåłíåì ðßíŒå òðóäà äîæòàòî÷íî
òðóäîåìŒŁØ, ïîæŒîºüŒó ïðŁıîäŁòæÿ æòàºŒŁâàòüæÿ æ ÆîºüłŁì ŒîºŁ-
÷åæòâîì ïðåòåíäåíòîâ, ÷òî æâÿçàíî æ çàòðàòàìŁ âðåìåíŁ, æðåäæòâ,
àíàºŁòŁ÷åæŒŁı Ł ìîðàºüíßı óæŁºŁØ.
ÑïîæîÆß ïîŁæŒà ïåðæîíàºà íà âíåłíåì ðßíŒå
ˇîŁæŒ â Æàçå äàííßı îðªàíŁçàöŁŁ:
 ïîŁæŒ æðåäŁ ïðåæíŁı æîòðóäíŁŒîâ, ółåäłŁı Łç îðªàíŁçàöŁŁ
ïî æîÆæòâåííîìó æåºàíŁþ. ˛íŁ ìîªóò íàçâàòü äðóªŁı ïðåòåíäåíòîâ;
 ïîŁæŒ æðåäŁ æºó÷àØíßı ïðåòåíäåíòîâ, æàìîæòîÿòåºüíî îÆðà-
øàþøŁıæÿ ïî ïîâîäó ðàÆîòß. ÑâåäåíŁÿ îÆ ýòŁı ŒàíäŁäàòàı äîºæ-
íß ŒàæäßØ ðàç çàíîæŁòüæÿ â ŒàðòîòåŒó (ÆàíŒ äàííßı î âíåłíŁı
ŒàíäŁäàòàı).
ˇîŁæŒ ïîæðåäæòâîì ðåŒîìåíäàöŁØ:
 ðàÆîòàþøåªî ïåðæîíàºà æâîåØ ŒîìïàíŁŁ;
 ïàðòíåðîâ ïî ÆŁçíåæó;
 äðóçåØ Ł çíàŒîìßı.
ÌíîªŁå ïðåäïðŁÿòŁÿ ïåðåæŁºŁ ýòàï ðàçâŁòŁÿ, Œîªäà łòàò æî-
òðóäíŁŒîâ ŒîìïºåŒòîâàºæÿ çà æ÷åò ðîäæòâåííŁŒîâ, äðóçåØ Ł çíàŒî-
ìßı. Ýòîò æïîæîÆ ìíîªŁìŁ ïðŁçíàåòæÿ íàŁÆîºåå ýôôåŒòŁâíßì,
äåłåâßì Ł Æßæòðßì Łæòî÷íŁŒîì íàØìà. Ñîçäàåòæÿ âïå÷àòºåíŁå,
÷òî îí äàåò ªàðàíòŁþ ºîÿºüíîæòŁ Ł íàäåæíîæòŁ ïðŁíŁìàåìßı
íà ðàÆîòó ºþäåØ, ïîæŒîºüŒó ðåŒîìåíäóþøŁå ýòŁı ºþäåØ æîòðóä-
íŁŒŁ ıîðîłî Łı çíàþò, Łì Łçâåæòíî Łı ïðîłºîå, Łı ÷åºîâå÷åæŒŁå
Œà÷åæòâà. ˛äíàŒî â ïîäÆîðå ïåðæîíàºà ïî çíàŒîìæòâó çàºîæåíà îò-
æðî÷åííàÿ ŒîíôºŁŒòíàÿ æŁòóàöŁÿ, îæíîâàííàÿ íà ïðîòŁâîïîæòàâ-
ºåíŁÿı Ł îÆŁäàı:
 Ñòàíäàðòíßå òðåÆîâàíŁÿ, ïðåäœÿâºÿåìßå ðóŒîâîäæòâîì ðàÆîò-
íŁŒàì ôŁðìß, çíàŒîìßì ŁºŁ ðîäæòâåííŁŒàì, Œàæóòæÿ çàâßłåí-
íßìŁ, à çàðïºàòß  çàíŁæåííßìŁ.
 —îäæòâåííŁŒŁ Ł çíàŒîìßå, ÷àæòî äàæå íå îòäàâàÿ æåÆå â ýòîì
îò÷åòà, îæŁäàþò îò ðóŒîâîäæòâà ŁºŁ æâîŁı çíàŒîìßı ïîÆºàæåŒ,
Æîºåå æíŁæıîäŁòåºüíîªî Ł òåðïŁìîªî îòíîłåíŁÿ ŒàŒ Œ æåÆå, òàŒ
Ł Œ æâîŁì ïðîÆºåìàì. ¯æºŁ îíŁ íå ïîºó÷àþò ýòîªî, òî î÷åíü îÆŁ-
æàþòæÿ, à åæºŁ ïîºó÷àþò, òî ýòî ïºîıî æŒàçßâàåòæÿ íà ŒîººåŒòŁâå.
 «ÕîðîłŁØ ÷åºîâåŒ  íå ïðîôåææŁÿ», ïîýòîìó íå âæåªäà ìîæ-
íî îöåíŁòü æâîåªî çíàŒîìîªî ŒàŒ æïåöŁàºŁæòà, à Æðàòü åªî íà Łæ-
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ïßòàòåºüíßØ æðîŒ Ł îòŒàçßâàòüæÿ îò íåªî â äàºüíåØłåì Æßâàåò
ïðîÆºåìàòŁ÷íî.
¯æºŁ ðóŒîâîäæòâî îðªàíŁçàöŁŁ âæå-òàŒŁ ïðŁäåðæŁâàåòæÿ çà-
ŒðßòîØ ŒàäðîâîØ ïîºŁòŁŒŁ, òî ºó÷łå îæòàíàâºŁâàòü æâîØ âßÆîð
íå íà ðîäæòâåííßı óçàı, Œîòîðßå â äàºüíåØłåì ÷ðåâàòß Œºàíîâß-
ìŁ ŒîíôºŁŒòàìŁ, à íà ðåŒîìåíäàöŁÿı ïî ŁíæòŁòóòó ŁºŁ ïðåäßäó-
øåØ ðàÆîòå. ˚ºŁåíòß, ïàðòíåðß Ł ïîæòàâøŁŒŁ ìîªóò ïðåäºîæŁòü
íåîÆıîäŁìßı ŒàíäŁäàòîâ. ÒàŒîå æîòðóäíŁ÷åæòâî, Œðîìå òîªî, æïî-
æîÆæòâóåò æîçäàíŁþ ıîðîłŁı äåºîâßı îòíîłåíŁØ ìåæäó íŁìŁ.
ˇîŁæŒ ÷åðåç æðåäæòâà ìàææîâîØ ŁíôîðìàöŁŁ  ðàçìåøåíŁå
îÆœÿâºåíŁØ î âàŒàíæŁÿı â ªàçåòàı, æóðíàºàı, íà ðàäŁî Ł òåºåâŁäå-
íŁŁ. Ýòîò ïóòü ïîäÆîðà ïåðæîíàºà  îäŁí Łç æàìßı æòàðßı Ł íà-
äåæíßı. Ó íåªî åæòü ðÿä íåîæïîðŁìßı ïðåŁìóøåæòâ:
 ýŒîíîìŁÿ Æþäæåòà ŒîìïàíŁŁ;
 ïîòîŒ ŒàíäŁäàòîâ, ïðŁ÷åì äàæå òåı, Œòî ïî ïðŁíöŁïŁàºüíßì
æîîÆðàæåíŁÿì íå æîòðóäíŁ÷àåò æ ŒàäðîâßìŁ àªåíòæòâàìŁ;
 âîçìîæíîæòü îæóøåæòâºÿòü ïîºíßØ Œîíòðîºü çà ıîäîì ïîŁæ-
Œà Ł îòÆîðà æïåöŁàºŁæòîâ, íå ïåðåäîâåðÿÿ ýòó çàäà÷ó ïîæòîðîí-
íŁì ºŁöàì;
 äîïîºíŁòåºüíàÿ ðåŒºàìà ôŁðìå.
˝åäîæòàòŒàìŁ ýòîªî æïîæîÆà æïåöŁàºŁæòß ïî ïîäÆîðó ïåðæîíà-
ºà íàçßâàþò íåîÆıîäŁìîæòü âßäåºÿòü æïåöŁàºüíîªî æîòðóäíŁŒà äºÿ
îòâåòà íà çâîíŒŁ Ł âåäåíŁÿ ïðŁåìà ïðåòåíäåíòîâ íà äîºæíîæòü.
ˇðîöåææ îòÆîðà Œàäðîâ ìîæåò îŒàçàòüæÿ ðàæòÿíóòßì ïî âðåìåíŁ.
ˇîýòîìó äàííßØ æïîæîÆ îæîÆåííî ïîäıîäŁò äºÿ äîæòàòî÷íî Œðóï-
íßı Ł ÆßæòðîðàæòóøŁı ôŁðì, Œîòîðßå, ïåðìàíåíòíî ðàæłŁðÿÿæü,
íóæäàþòæÿ â ïîæòîÿííîì ïðŁòîŒå íîâßı Œàäðîâ Ł æ ýòîØ öåºüþ
æîäåðæàò æïåöŁàºüíóþ Œàäðîâóþ æºóæÆó.
ˇðŁ ŁæïîºüçîâàíŁŁ ýòîªî âàðŁàíòà ïîŁæŒà ŒàíäŁäàòîâ âàæíî
âßÆðàòü íàŁÆîºåå ïîäıîäÿøåå æðåäæòâî ìàææîâîØ ŁíôîðìàöŁŁ.
´ßÆîð æðåäæòâà ìàææîâîØ ŁíôîðìàöŁŁ äîºæåí Æßòü îÆóæºîâºåí
ó÷åòîì æóøåæòâóþøŁı ïðåäïî÷òåíŁØ ïîòåíöŁàºüíßı ŒàíäŁäàòîâ.
˜ºÿ òîªî, ÷òîÆß ðåłŁòü âîïðîæ, ÷åðåç ŒàŒîå æðåäæòâî ìàææîâîØ
ŁíôîðìàöŁŁ æºåäóåò äàòü îÆœÿâºåíŁå î ïîŁæŒå ŒàíäŁäàòîâ íà âà-
Œàíòíßå äîºæíîæòŁ â âßæłåì ðóŒîâîäæòâå, ýŒîíîìŁ÷åæŒîØ æºóæ-
Æå, æºóæÆå ìàðŒåòŁíªà Ł ò. ï., æºåäóåò îòâåòŁòü íà âîïðîæß, ŒàŒŁå
ªàçåòß ÷Łòàþò, ŒàŒŁå ðàäŁîæòàíöŁŁ æºółàþò ïîòåíöŁàºüíßå
ŒàíäŁäàòß íà ŁìåþøŁåæÿ âàŒàíæŁŁ?
ÝôôåŒòŁâíàÿ ðåŒºàìà â æðåäæòâàı ìàææîâîØ ŁíôîðìàöŁŁ ïðåä-
ïîºàªàåò íå òîºüŒî ïðàâŁºüíßØ âßÆîð ŒîíŒðåòíîªî æðåäæòâà ìàæ-
æîâîØ ŁíôîðìàöŁŁ, íî Ł ïðîäóìàííîå îôîðìºåíŁå, ôîðìó Ł æî-
äåðæàíŁå ðåŒºàìíîªî îÆœÿâºåíŁÿ, ìîìåíò âßıîäà îÆœÿâºåíŁÿ,
ïåðŁîäŁ÷íîæòü Ł ÷àæòîòó ðåŒºàìß. ´àæíî òàŒæå ïðàâŁºüíî æôîð-
ìóºŁðîâàòü ŁíôîðìàöŁîííîå îÆœÿâºåíŁå, ÷òîÆß ïðŁâºå÷ü âíŁìà-
íŁå íàŁÆîºåå ïîäıîäÿøŁı ŒàíäŁäàòîâ. ÖåºåæîîÆðàçíî â îÆœÿâºå-
íŁŁ îòìåòŁòü îæîÆåííîæòŁ Łíòåðåæóþøåªî ïåðæîíàºà (îªðàíŁ÷åíŁÿ
ïðŁ íàÆîðå), íàïðŁìåð, îÆðàçîâàíŁå, îæîÆßØ îïßò ðàÆîòß ŁºŁ,
íàîÆîðîò, îòæóòæòâŁå ïðàŒòŁ÷åæŒîªî îïßòà.
Õîðîłî ïðîäóìàííîå ðåŒºàìíîå îÆœÿâºåíŁå äîºæíî îäíîâðå-
ìåííî ðåłàòü ðÿä çàäà÷:
 ïðŁâºå÷åíŁå íàŁÆîºåå ïîäıîäÿøŁı ŒàíäŁäàòîâ;
 ŁæŒºþ÷åíŁå îÆðàøåíŁØ æî æòîðîíß ºŁö, ìàºî ïîäıîäÿøŁı
äºÿ ŁìåþøŁıæÿ âàŒàíæŁØ. Ýòî äîæòàòî÷íî âàæíßØ ìîìåíò, ïî-
æŒîºüŒó ïåðåªðóçŒà ŒàäðîâîØ æºóæÆß «îÆâàºîì» çâîíŒîâ îò ÿâíî
íå ïîäıîäÿøŁı ŒàíäŁäàòîâ ÷àæòî ÿâºÿåòæÿ ïóæòîØ òðàòîØ âðåìåíŁ
Ł ïðåïÿòæòâŁåì íà ïóòŁ ðåàºüíßı ïðåòåíäåíòîâ íà äîºæíîæòŁ.
´ðåìÿ, ïîòðà÷åííîå íà æîÆåæåäîâàíŁå æ íåŒâàºŁôŁöŁðîâàííßì
ŒàíäŁäàòîì,  ýòî ôàŒòîð, ŒîòîðßØ Æîºåå âæåªî óäîðîæàåò ïðîöå-
äóðó íàØìà;
 îÆåæïå÷åíŁå äîæòàòî÷íîªî ÷Łæºà îÆðàøåíŁØ æî æòîðîíß ïî-
òåíöŁàºüíßı ïðåòåíäåíòîâ íà äîºæíîæòü.
´àæíßì łàªîì äºÿ íà÷àºà ðàÆîòß ïî ïîäÆîðó ŒàíäŁäàòà íà âß-
ïîºíåíŁå òîªî ŁºŁ Łíîªî âŁäà ðàÆîò ìîæåò Æßòü çàïîºíåíŁå ïîä-
ðàçäåºåíŁåì-çàŒàç÷ŁŒîì æîîòâåòæòâóþøåØ ôîðìß çàÿâŒŁ. Ýòà çà-
ÿâŒà äîºæíà æîäåðæàòü æâåäåíŁÿ, Œîòîðßå ïðŁçâàíß ìàŒæŁìàºüíî
ïîìî÷ü ºþäÿì, îòâå÷àþøŁì çà ïîŁæŒ íóæíßı ŒàíäŁäàòîâ, â ôîð-
ìóºŁðîâàíŁŁ òðåÆîâàíŁØ (ŒðŁòåðŁåâ îòÆîðà) Œ ïîòåíöŁàºüíßì
ŒàíäŁäàòàì.
ˇîŁæŒ æðåäŁ âßïóæŒíŁŒîâ âßæłŁı ó÷åÆíßı çàâåäåíŁØ ÿâºÿåò-
æÿ íåïºîıŁì, íî ïî÷òŁ íåâîæòðåÆîâàííßì ìåòîäîì. ´ßïóæŒíŁŒŁ
îÆºàäàþò æîâðåìåííßìŁ çíàíŁÿìŁ, ýíåðªŁ÷íîæòüþ, öåºåóæòðåì-
ºåííîæòüþ, âåæüìà ïåðæïåŒòŁâíß Ł ìîªóò ïðŁíåæòŁ îðªàíŁçàöŁŁ
æóøåæòâåííóþ ïîºüçó. ˚îíå÷íî, äºÿ òîªî, ÷òîÆß îíŁ æòàºŁ îïßò-
íßìŁ æïåöŁàºŁæòàìŁ, íóæíî âðåìÿ. ¨ı òðåÆóåòæÿ ó÷Łòü, íî âïî-
æºåäæòâŁŁ Łìåííî Łç âßïóæŒíŁŒîâ ìîæíî ïîºó÷Łòü íàäåæíßı Ł íå-
çàìåíŁìßı æîòðóäíŁŒîâ.
14 15
Öåíòðß çàíÿòîæòŁ ìîªóò ïîìî÷ü íàØòŁ íå æºŁłŒîì ŒâàºŁôŁ-
öŁðîâàííßØ ïåðæîíàº. ˚àŒ ïðàâŁºî, ÷åðåç æºóæÆó çàíÿòîæòŁ óæòðà-
Łâàþòæÿ íà ðàÆîòó æîòðóäíŁŒŁ íà ìàºîîòâåòæòâåííßå äîºæíîæòŁ,
æåçîííßå ŁºŁ âðåìåííßå ðàÆîòß, æïåöŁàºŁæòß, Œîòîðßå ïîòåðÿºŁ
ðàÆîòó Łç-çà ÆàíŒðîòæòâà æâîŁı ïðåæíŁı ïðåäïðŁÿòŁØ Ł ÆßºŁ âß-
íóæäåíß ïðîØòŁ ïåðåîÆó÷åíŁå (ïåðåïîäªîòîâŒó) äºÿ îæâîåíŁÿ
íîâîØ æïåöŁàºüíîæòŁ. ˚ íåäîæòàòŒàì äàííîªî æïîæîÆà ìîæíî îòíå-
æòŁ òîò ôàŒò, ÷òî ïîæŒîºüŒó ïðàŒòŁ÷åæŒŁ íŁŒàŒîØ îòâåòæòâåííîæòŁ
çà ïðåäºîæåííßå ŒàíäŁäàòóðß ªîæóäàðæòâåííßå æºóæÆß çàíÿòîæ-
òŁ íå íåæóò, æîıðàíÿåòæÿ çíà÷ŁòåºüíßØ ðŁæŒ, ÷òî íîâßå ðàÆîòíŁ-
ŒŁ îŒàæóòæÿ ïðîæòî íåïðŁªîäíßìŁ Œ ðàÆîòå. ˜îæòîŁíæòâîì æïî-
æîÆà ÿâºÿåòæÿ òî, ÷òî ïîäÆîð ŒàíäŁäàòîâ ïðîâîäŁòæÿ Æåæïºàòíî.
¨æïîºüçîâàíŁå æåòŁ ¨íòåðíåò. ˇîÿâºåíŁå îªðîìíîØ Łíôîðìà-
öŁîííîØ Æàçß ¨íòåðíåò-æàØòîâ äîºæíî çíà÷Łòåºüíî îÆºåª÷Łòü
ïîŁæŒ ðàÆîòíŁŒîâ. ¨íòåðíåò äàåò îðªàíŁçàöŁÿì âîçìîæíîæòü ïîäî-
Æðàòü òðåÆóþøŁØæÿ ïåðæîíàº æ ìŁíŁìàºüíßìŁ çàòðàòàìŁ. ˛æíîâ-
íßìŁ ïðåŁìóøåæòâàìŁ ýòîªî æðåäæòâà ÿâºÿåòæÿ åªî îòíîæŁòåºüíàÿ
äåłåâŁçíà Ł âßæîŒàÿ æŒîðîæòü ðàæïðîæòðàíåíŁÿ ŁíôîðìàöŁŁ. ˝àŁ-
Æîºåå ýôôåŒòŁâåí ïîäÆîð ïåðæîíàºà ÷åðåç ¨íòåðíåò â îÆºàæòŁ
ŁíôîðìàöŁîííßı òåıíîºîªŁØ  æåòåâßı àäìŁíŁæòðàòîðîâ, ïðî-
ªðàììŁæòîâ, web-äŁçàØíåðîâ. ˝å ìåíåå óæïåłíßì ìîæåò Æßòü
ïîŁæŒ æïåöŁàºŁæòîâ â îÆºàæòŁ öåííßı Æóìàª, ôŁíàíæîâ, ìåíåäæå-
ðîâ, ýŒîíîìŁæòîâ, Łíæåíåðîâ, òåıíîºîªîâ. Ýòî ıîðîłŁØ æïîæîÆ
ïîäîÆðàòü æîòðóäíŁŒîâ, Œîòîðßì ïî ðîäó äåÿòåºüíîæòŁ íåîÆıîäŁ-
ìî çíàíŁå ¨íòåðíåòà. ´ðÿä ºŁ æòîŁò ïîºàªàòüæÿ íà ýòîò æïîæîÆ
ïðŁ ïîŁæŒå æòðîŁòåºåØ, ìåäŁŒîâ, æåŒðåòàðåØ Ł ò. ä.
Ñ ïîìîøüþ àªåíòæòâ ïî òðóäîóæòðîØæòâó æºîæíî ïîäîÆðàòü
ºþäåØ, ŁìåþøŁı ïðîôåææŁîíàºüíóþ ŒâàºŁôŁŒàöŁþ, ïîæŒîºüŒó
îíŁ ïðåäïî÷Łòàþò ŁæŒàòü ðàÆîòó ŁºŁ ÷åðåç ðåŒðóòŁíªîâßå àªåíò-
æòâà, ŁºŁ íàïðÿìóþ îÆðàøàÿæü Œ ðàÆîòîäàòåºÿì. ÝòŁì æïîæîÆîì
ìîæíî ïîºüçîâàòüæÿ ïðŁ ïîäÆîðå òàŒŁı ðàÆîòíŁŒîâ, ŒàŒ Œóðüåðß,
äŁæïåò÷åðß, ýŒæïåäŁòîðß, æåŒðåòàðŁ íåâßæîŒîØ ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ
Ł äð.
—åŒðóòŁíªîâßå àªåíòæòâà (àªåíòæòâà ïî ïîäÆîðó ïåðæîíàºà)
âßïîºíÿþò çàŒàçß ŒîìïàíŁØ íà ïîäÆîð ïåðæîíàºà ïîä îïðåäåºåí-
íóþ âàŒàíæŁþ. ¨ı óæºóªŁ îïºà÷Łâàþò ŒîìïàíŁŁ, à äºÿ æîŁæŒàòå-
ºåØ óæºóªŁ Æåæïºàòíß. ˇî äàííßì ¸àÆîðàòîðŁŁ ŒîðïîðàòŁâíßı
òåıíîºîªŁØ «—åłåíŁå», ðàçìåð æòîŁìîæòŁ ïîäÆîðà ïåðæîíàºà ÷å-
ðåç Œàäðîâîå àªåíòæòâî çà÷àæòóþ äîæòŁªàåò äâóı îŒºàäîâ ïîäÆŁðà-
åìîªî æïåöŁàºŁæòà.
—åŒðóòŁðæŒîå äâŁæåíŁå ïîºó÷Łºî æâîå ïðîôåææŁîíàºüíîå
îôîðìºåíŁå â 1996 ªîäó, Œîªäà Æßºà æîçäàíà ÀææîöŁàöŁÿ Œîíæóºü-
òàíòîâ ïî ïîäÆîðó ïåðæîíàºà. ÀææîöŁàöŁÿ æòàâŁò ïåðåä æîÆîØ æºå-
äóþøŁå çàäà÷Ł:
 ïîâßłåíŁå æòàíäàðòîâ Œà÷åæòâà óæºóª â æôåðå ïîäÆîðà ïåð-
æîíàºà;
 ïðîæâåøåíŁå çàŒàç÷ŁŒîâ;
 îÆó÷åíŁå æàìŁı ðåŒðóòåðîâ.
˙à ïîìîøüþ â ïîäÆîðå ïåðæîíàºà Łìååò æìßæº îÆðàøàòüæÿ
â ðåŒðóòŁíªîâßå àªåíòæòâà â æºåäóþøŁı æºó÷àÿı:
1. ¯æºŁ íåîÆıîäŁìî Æßæòðî íàØòŁ æïåöŁàºŁæòîâ âßæîŒîªî Œºàææà.
2. ˛òŒðßòß íåæŒîºüŒî âàŒàíæŁØ, Œîòîðßå íåîÆıîäŁìî çàïîº-
íŁòü â ŒîðîòŒŁå æðîŒŁ, Ł ŒîìïàíŁÿ íå â æîæòîÿíŁŁ æàìîæòîÿòåºü-
íî æïðàâŁòüæÿ æ òàŒŁì îÆœåìîì ðàÆîòß.
3. ÒðåÆóåòæÿ ðåäŒŁØ æïåöŁàºŁæò.
4. ˚îìïàíŁÿ íå Łìååò âîçìîæíîæòŁ æàìîæòîÿòåºüíî çàíŁìàòü-
æÿ ïîäÆîðîì Œàäðîâ.
¨æïîºüçîâàíŁå ðåŒðóòŁíªîâßı àªåíòæòâ ïîçâîºÿåò æýŒîíîìŁòü
âðåìÿ Ł ŁçÆåæàòü ðÿäà òðóäíîæòåØ ïðŁ ïîäÆîðå íîâîªî ïåðæîíàºà.
Ìîæíî îòìåòŁòü æºåäóþøŁå ïðåŁìóøåæòâà äàííîªî æïîæîÆà
ïîäÆîðà ïåðæîíàºà:
1. Õîðîłåå àªåíòæòâî æíŁìàåò æ ôŁðìß-çàŒàç÷ŁŒà îæíîâíîØ
îÆœåì «÷åðíîØ» ðàÆîòß ïî îòÆîðó Ł ïîçâîºÿåò åØ Æßæòðî íàıî-
äŁòü ŒâàºŁôŁöŁðîâàííßı æïåöŁàºŁæòîâ, â òîì ÷Łæºå äåôŁöŁòíî-
ªî ïðîôŁºÿ.
2. ˇîæòîÿííàÿ ìíîªîºåòíÿÿ ðàÆîòà æ ÆàçîØ äàííßı ïîçâîºÿåò
îòæºåæŁâàòü ŒàðüåðíßØ ðîæò æïåöŁàºŁæòîâ, ïîæòîÿííî çíàòü æôå-
ðó Łı Łíòåðåæîâ Ł âîçìîæíîæòåØ Ł â íóæíßØ ìîìåíò Æßæòðî «æâå-
æòŁ» ïðîôåææŁîíàºà Ł ôŁðìó, â íåì çàŁíòåðåæîâàííóþ.
3. ˝à ïðåäæòàâºåííßı æïåöŁàºŁæòîâ ìîæåò Æßòü äàíà «ªàðàí-
òŁÿ», Œîòîðàÿ âæòóïàåò â æŁºó â æºó÷àå óâîºüíåíŁÿ æïåöŁàºŁæòà
ïî æîÆæòâåííîìó æåºàíŁþ ŁºŁ íåŒîìïåòåíòíîæòŁ â òå÷åíŁå îªî-
âîðåííîªî æðîŒà. ´ òàŒîì æºó÷àå àªåíòæòâî îÆÿçàíî Æåæïºàòíî ïðåä-
æòàâŁòü äðóªŁı ŒàíäŁäàòîâ íà äàííóþ äîºæíîæòü.
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4. ˇîæºå îŒîí÷àíŁÿ ïðîöåææà ïîäÆîðà ïåðæîíàºà Œîíæóºüòàíò
ïîìîªàåò âíîâü ïðŁíÿòßì æîòðóäíŁŒàì â àäàïòàöŁŁ íà íîâîì ðà-
Æî÷åì ìåæòå.
˛äíŁì Łç ïðåŁìóøåæòâ ïîäÆîðà Œàäðîâ ÷åðåç ðåŒðóòŁíªîâßå
àªåíòæòâà æïåöŁàºŁæòß æ÷Łòàþò ïðàŒòŁ÷åæŒŁ ïîºíóþ ŒîíôŁäåí-
öŁàºüíîæòü ïîäÆîðà ðóŒîâîäŁòåºåØ, ïîæŒîºüŒó ïðŁ ýòîì íå àôŁ-
łŁðóåòæÿ, ÷òî ôŁðìà Łìååò âàŒàíæŁŁ îòâåòæòâåííßı äîºæíîæòåØ
ŁºŁ ïºàòŁò âßæîŒóþ çàðàÆîòíóþ ïºàòó æâîŁì æîòðóäíŁŒàì.
ˇîŁæŒ ŒàíäŁäàòîâ çàíŁìàåò â çàâŁæŁìîæòŁ îò æºîæíîæòŁ âà-
ŒàíæŁŁ îò 2 äî 10 äíåØ. —åŒðóòŁíªîâßå àªåíòæòâà îÆß÷íî æàìŁ
îæóøåæòâºÿþò ïðåäâàðŁòåºüíßØ îòæåâ æîŁæŒàòåºåØ, ïðîâîäÿ Łí-
äŁâŁäóàºüíîå ŁíòåðâüþŁðîâàíŁå Ł îòÆîð æ ó÷åòîì ïðîôåææŁîíàºü-
íßı Ł ºŁ÷íßı Œà÷åæòâ, íåîÆıîäŁìßı äºÿ îðªàíŁçàöŁŁ-çàŒàç÷ŁŒà.
˚àŒ ïðàâŁºî, ıîðîłî ðàÆîòàþøåå àªåíòæòâî ïðåäæòàâºÿåò íåæŒîºü-
ŒŁı ŒàíäŁäàòîâ (35), Œîòîðßå òî÷íî æîîòâåòæòâóþò çàÿâºåííßì
ïðîôåææŁîíàºüíßì òðåÆîâàíŁÿì, à ðàÆîòîäàòåºü äåºàåò æâîØ âß-
Æîð æàìîæòîÿòåºüíî.
˝åŒîòîðßå àªåíòæòâà ðàÆîòàþò ŒàŒ ÆŁðæŁ òðóäà, æîÆŁðàÿ æîÆ-
æòâåííóþ Æàçó äàííßı ïî ðàÆîòíŁŒàì ðàçíßı ïðîôåææŁîíàºüíßı
ªðóïï. ÝòŁ àªåíòæòâà îðŁåíòŁðóþòæÿ ªºàâíßì îÆðàçîì íà òî, ÷òî-
Æß ŒàíäŁäàòß îòâå÷àºŁ íåŒîòîðßì ôîðìàºüíßì òðåÆîâàíŁÿì, Œî-
òîðßå ìîªóò óäîâºåòâîðŁòü îðªàíŁçàöŁþ-ðàÆîòîäàòåºÿ. ´ òî æå
âðåìÿ ïîäîÆíßå àªåíòæòâà îæâîÆîæäàþò æåÆÿ îò ŒðîïîòºŁâîØ ðà-
Æîòß ïî ïðåäâàðŁòåºüíîìó îòæåŁâàíŁþ Łç æâîåØ Æàçß äàííßı òåı
ŒàíäŁäàòîâ, Œîòîðßå íàŁÆîºåå ïðŁåìºåìß äºÿ äàííîªî çàŒàç÷ŁŒà,
ïðŁæßºàÿ ïî 50100 ðåçþìå.
ˇåðåä ïðåäïðŁÿòŁåì, îçàÆî÷åííßì ïîŁæŒîì Ł îòÆîðîì ðàÆîòíŁ-
Œîâ íà ŁìåþøŁåæÿ âàŒàíæŁŁ, âæåªäà æòîŁò ïðîÆºåìà âßÆîðà àªåíò-
æòâà, çàæºóæŁâàþøåªî äîâåðŁÿ. ˛÷åíü âàæíî ïðàâŁºüíî âßÆðàòü
ðåŒðóòŁíªîâîå àªåíòæòâî, ïîæŒîºüŒó Łìåííî îíî Æóäåò ïðåäæòàâ-
ºÿòü ŒîìïàíŁþ íà ïåðâîíà÷àºüíßı ïåðåªîâîðàı æ ŒàíäŁäàòàìŁ,
Ł ÷àæòî ïðåäæòàâºåíŁå î ŒîìïàíŁŁ æŒºàäßâàåòæÿ ïîæºå îÆøåíŁÿ
æ ðåŒðóòåðîì. ˝àŁÆîºåå ýôôåŒòŁâíî ðàÆîòàòü æ îäíŁì àªåíòæòâîì,
à íå æ íåæŒîºüŒŁìŁ îäíîâðåìåííî.
Ìîæíî ïðŁíÿòü ó÷àæòŁå â ÿðìàðŒå âàŒàíæŁØ. ÒàŒîØ æïîæîÆ äàåò
âîçìîæíîæòü íå òîºüŒî äàòü ðåŒºàìó æâîåØ ôŁðìå (îÆß÷íî òàŒŁå
ìåðîïðŁÿòŁÿ łŁðîŒî îæâåøàþòæÿ ªàçåòàìŁ Ł òåºåâŁäåíŁåì), íî
Ł ïîìîªàåò ïîºó÷Łòü íåïºîıîØ ÆàíŒ äàííßı ìîºîäßı, ýíåðªŁ÷íßı
Ł òàºàíòºŁâßı ŒàíäŁäàòîâ, Œîòîðßì ìîæíî ïîºüçîâàòüæÿ ïî ìåðå
íåîÆıîäŁìîæòŁ. ÑîÆŁðàÿ çíà÷Łòåºüíîå ŒîºŁ÷åæòâî æåºàþøŁı íàØ-
òŁ ðàÆîòó, ÿðìàðŒà ïðåäîæòàâºÿåò âîçìîæíîæòü â îäŁí äåíü ïîäî-
Æðàòü çíà÷Łòåºüíîå ŒîºŁ÷åæòâî ïðåòåíäåíòîâ íà âàŒàíòíóþ äîºæ-
íîæòü, à çàòåì ïðîâåæòŁ îòÆîð â ðàÆî÷åì ïîðÿäŒå.
Ñóøåæòâóåò íåæŒîºüŒî îæíîâíßı æïîæîÆîâ ïîŁæŒà ŒàíäŁäàòîâ
â æŁæòåìå ¨íòåðíåò:
 æïŁæŒŁ æïåöŁàºŁçŁðîâàííßı æàØòîâ;
 çàïðîæß íà ïîŁæŒîâßı æåðâåðàı;
 íà ìíîªŁı æåðâåðàı åæòü ææßºŒŁ íà äðóªŁå æıîæŁå æåðâåðß.
´ ïîäàâºÿþøåì ÆîºüłŁíæòâå æºó÷àåâ äîæòóï Œ ŁíôîðìàöŁŁ
¨íòåðíåòà Ł ðàçìåøåíŁå ðåçþìå ÿâºÿþòæÿ ÆåæïºàòíßìŁ.
¨æïîºüçîâàíŁå ¨íòåðíåòà äºÿ ïîŁæŒà Ł îòÆîðà æîòðóäíŁŒîâ
âßçßâàåò Łíòåðåæ Æîºåå ÷åì ïîºîâŁíß ŒîìïàíŁØ (55 %).
Ýòîò ïóòü ïîäÆîðà ïåðæîíàºà åøå òîºüŒî çàâîåâßâàåò æåÆå
ïîïóºÿðíîæòü ŒàŒ æðåäŁ æîŁæŒàòåºåØ, òàŒ Ł â æðåäå ðàÆîòîäàòåºåØ.
¯ªî æòîŁò Łæïîºüçîâàòü â æî÷åòàíŁŁ æ òðàäŁöŁîííßìŁ Ł ïðîâå-
ðåííßìŁ ìåòîäàìŁ. Ìîæíî ïðåäïîºîæŁòü, ÷òî ýôôåŒòŁâíîæòü æåòŁ
¨íòåðíåò ŒàŒ æðåäæòâà ïîŁæŒà ðàÆîòß Ł ïîäÆîðà ïåðæîíàºà Æóäåò
âîçðàæòàòü.
Àªåíòæòâà ïî íàØìó (Œàäðîâßå àªåíòæòâà) ìîæíî ðàçäåºŁòü
íà äâà ïðŁíöŁïŁàºüíî ðàçíßı òŁïà  àªåíòæòâà ïî òðóäîóæòðîØ-
æòâó Ł ðåŒðóòŁíªîâßå àªåíòæòâà.
´æå æàØòß, æîäåðæàøŁå ŁíôîðìàöŁþ î ðàÆîòå, ìîæíî ðàçäå-
ºŁòü íà íåæŒîºüŒî îæíîâíßı ŒàòåªîðŁØ:
1. ÑïåöŁàºŁçŁðîâàííßå æàØòß, ïîºíîæòüþ ïîæâÿøåííßå ðàÆîòå
(æïŁæŒŁ âàŒàíæŁØ, ìŁíŁ-ðåçþìå, æîâåòß ïî ïîŁæŒó ðàÆîòß, íîâî-
æòŁ Ł ò. ï.).
2. ÑàØòß, ðàææ÷Łòàííßå íà ðàÆîòîäàòåºÿ Ł æîŁæŒàòåºÿ.
3. ÓíŁâåðæàºüíßå Ł æïåöŁàºŁçŁðîâàííßå. ÓíŁâåðæàºüíßå ïóÆ-
ºŁŒóþò ŁíôîðìàöŁþ äºÿ âæåı  îò ðóŒîâîäŁòåºÿ ôŁðìß äî äîì-
ðàÆîòíŁöß. ÑïåöŁàºŁçŁðîâàííßå îðŁåíòŁðîâàíß íà óçŒŁØ æåªìåíò
ðßíŒà, íàïðŁìåð æòðàıîâàíŁå ŁºŁ ïîäÆîð ó÷ŁòåºåØ Łíîæòðàííßı
ÿçßŒîâ.
4. `åæïºàòíßå Ł ïºàòíßå. ˝àŁÆîºåå ÷àæòàÿ ôîðìà  äºÿ æåºà-
þøŁı òðóäîóæòðîŁòüæÿ  Æåæïºàòíî; äºÿ òåı, Œòî Łøåò ïåðæîíàº 
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ïºàòíî. ×àæòü æàØòîâ âçŁìàåò ïºàòó Ł æ ðàÆîòîäàòåºÿ, Ł æ æîŁæŒàòå-
ºÿ. ˝åŒîòîðßå ïîçâîºÿþò Æåæïºàòíî ðàçìåæòŁòü îïŁæàíŁå âàŒàíæŁØ
÷àæòíßı ôŁðì Ł ðåçþìå æîŁæŒàòåºåØ, íî Æåðóò äåíüªŁ æ Œàäðîâßı
àªåíòæòâ. ¯æòü â æåòŁ Ł ïîºíîæòüþ Æåæïºàòíßå æàØòß  çà ðàçìå-
øåíŁå ðåçþìå ŁºŁ ïîŁæŒ â ÆàíŒå äàííßı æïåöŁàºŁæòîâ äåíüªŁ
íå âçŁìàþòæÿ.
5. ˜ºÿ æåºàþøŁı ðàÆîòàòü çà ªðàíŁöåØ. ˙äåæü åæòü âæÿ Łíôîð-
ìàöŁÿ äºÿ òåı, Œòî ıî÷åò óæòðîŁòüæÿ çà ðóÆåæîì.
6. ˇðåäæòàâŁòåºüæòâà ªàçåò. `îºüłîØ ïºþæ  ýºåŒòðîííßå àð-
ıŁâß ïðåäßäóøŁı íîìåðîâ. ˝àïðŁìåð, íà æòðàíŁöå ªàçåòß «—àÆî-
òà æåªîäíÿ» ðàæïîºîæåíß òàŒæå àíàºŁòŁ÷åæŒŁå Ł ŁíôîðìàöŁîí-
íßå ìàòåðŁàºß, îïóÆºŁŒîâàííßå â ïðåäßäóøŁı íîìåðàı, Łìååòæÿ
âîçìîæíîæòü ïîŁæŒà Œºþ÷åâßı æºîâ.
7. ˇðåäæòàâŁòåºüæòâà ðåŒðóòŁíªîâßı ôŁðì. ˝à æàØòàı ŒðóïíåØ-
łŁı ôŁðì ïî ïîäÆîðó ïåðæîíàºà âæåªäà ìîæíî íàØòŁ îïŁæàíŁå
æâåæŁı âàŒàíæŁØ, ìŁíŁ-ðåçþìå æïåöŁàºŁæòîâ, æîâåòß ïî òðóäîóæò-
ðîØæòâó Ł ïîŁæŒó ïåðæîíàºà, àíàºŁòŁ÷åæŒŁå îÆçîðß ðßíŒà òðóäà
Ł ò. ä. ¯æòü æàØòß Ł óçŒîæïåöŁàºŁçŁðîâàííßı àªåíòæòâ, íàïðŁìåð,
Œîìïüþòåðíîªî àªåíòæòâà.
8. ˛ÆøŁå ðåŒºàìíßå æàØòß, ªäå æðåäŁ ïðî÷åªî åæòü ðàÆîòà (Æàçà
äàííßı ïî æïåöŁàºŁæòàì ðàçºŁ÷íîªî ïðîôŁºÿ). ˝àïðŁìåð, ¨íòåð-
íåò-ðåŒºàìà ïðåäæòàâºÿåò æòðóŒòóðŁðîâàííóþ Æàçó äàííßı, Œîòîðàÿ
æîäåðæŁò ŁíôîðìàöŁþ ïî òîâàðàì Ł óæºóªàì, æòðîŁòåºüæòâó, íå-
äâŁæŁìîæòŁ, òóðŁçìó, àâòîìîÆŁºüíîìó ðßíŒó, à òàŒæå ïî ðàÆîòå.
9. ÑàØòß Œðóïíßı ôŁðì.
10. ˇðåäæòàâŁòåºüæòâà ªîæóäàðæòâåííßı æºóæÆ Ł îðªàíŁçàöŁØ, íà-
ïðŁìåð, îôŁöŁàºüíßØ æåðâåð ˚îìŁòåòà òðóäà Ł çàíÿòîæòŁ ÌîæŒâß.
ˇðåŁìóøåæòâà Ł íåäîæòàòŒŁ âíóòðåííŁı Ł âíåłíŁı Łæòî÷-
íŁŒîâ ïðŁâºå÷åíŁÿ ïåðæîíàºà. ˇðŁ âíóòðåííåì íàØìå ïîÿâºÿåòæÿ
łàíæ äºÿ æºóæåÆíîªî ðîæòà, óºó÷łåíŁÿ æîöŁàºüíî-ïæŁıîºîªŁ÷åæŒî-
ªî ŒºŁìàòà, çàòðàòß íà ïðŁâºå÷åíŁå Œàäðîâ íŁçŒŁå, ïðåòåíäåíòîâ
íà äîºæíîæòü ıîðîłî çíàþò â îðªàíŁçàöŁŁ, ïðåòåíäåíò íà äîºæ-
íîæòü çíàåò äàííóþ îðªàíŁçàöŁþ. ´ ýòîì æºó÷àå Æßæòðî çàíŁìà-
åòæÿ îæâîÆîäŁâłàÿæÿ łòàòíàÿ äîºæíîæòü, æîòðóäíŁŒ îÆıîäŁòæÿ Æåç
äºŁòåºüíîØ àäàïòàöŁŁ, ïðîŁæıîäÿò òàŒŁå ïðîöåææß, ŒàŒ îæâîÆîæ-
äåíŁå çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ äºÿ ðîæòà ìîºîäßı Œàäðîâ äàííîØ
îðªàíŁçàöŁŁ, «ïðîçðà÷íîæòü» ŒàäðîâîØ ïîºŁòŁŒŁ, âßæîŒàÿ æòåïåíü
óïðàâºÿåìîæòŁ æºîæŁâłåØæÿ ŒàäðîâîØ æŁòóàöŁåØ. ˛äíàŒî ïðŁ òà-
Œîì íàÆîðå âîçíŁŒàåò íàïðÿæåííîæòü ŁºŁ æîïåðíŁ÷åæòâî â Œîº-
ºåŒòŁâå, æíŁæàåòæÿ àŒòŁâíîæòü ðÿäîâßı ðàÆîòíŁŒîâ, ïðåòåíäóþøŁı
íà äîºæíîæòü ðóŒîâîäŁòåºÿ â æâÿçŁ æ òåì, ÷òî àâòîìàòŁ÷åæŒŁ ïðå-
åìíŁŒîì æòàíîâŁòæÿ çàìåæòŁòåºü ðóŒîâîäŁòåºÿ.
ˇðŁ âíåłíåì íàØìå Æîºåå łŁðîŒŁ âîçìîæíîæòŁ âßÆîðà, ïîÿâ-
ºÿþòæÿ íîâßå Łìïóºüæß äºÿ ðàçâŁòŁÿ îðªàíŁçàöŁŁ, âßæîŒŁ çàòðà-
òß íà ïðŁâºå÷åíŁå Œàäðîâ, à òàŒæå óäåºüíßØ âåæ ðàÆîòíŁŒîâ, ïðŁ-
íŁìàåìßı æî æòîðîíß, ÷òî æïîæîÆæòâóåò ðîæòó òåŒó÷åæòŁ Œàäðîâ,
óıóäłåíŁþ æîöŁàºüíî-ïæŁıîºîªŁ÷åæŒîªî ŒºŁìàòà â îðªàíŁçàöŁŁ,
âßæîŒîØ æòåïåíŁ ðŁæŒà ïðŁ ïðîıîæäåíŁŁ Łæïßòàòåºüíîªî æðîŒà,
ïºîıîìó çíàíŁþ îðªàíŁçàöŁŁ, äºŁòåºüíîìó ïåðŁîäó àäàïòàöŁŁ,
ÆºîŒŁðîâàíŁþ âîçìîæíîæòåØ æºóæåÆíîªî ðîæòà äºÿ ðàÆîòíŁŒîâ
îðªàíŁçàöŁŁ.
1.2. Ýòàïß ðàÆîòß ïî ïîŁæŒó Ł îòÆîðó ïåðæîíàºà
ÓïðàâºåíŁå ºþÆßì ïðåäïðŁÿòŁåì âŒºþ÷àåò â æåÆÿ óïðàâºåíŁå
Œàäðîâßì ðåæóðæîì, ïîäæŁæòåìîØ Œîòîðîªî Ł ÿâºÿåòæÿ ïîäÆîð ïåð-
æîíàºà. ´çàŁìîæâÿçü ýòŁı æŁæòåì âßðàæàåòæÿ â òîì, ÷òî ªðàìîò-
íßØ ïðîöåææ ïîäÆîðà ÆàçŁðóåòæÿ íà ðåçóºüòàòàı ðàÆîò â îÆºàæòŁ
óïðàâºåíŁÿ ïðåäïðŁÿòŁåì âîîÆøå. ÝòŁìŁ ðàÆîòàìŁ ÿâºÿþòæÿ:
 —àçðàÆîòŒà Ł ôîðìóºŁðîâàíŁå öåºåØ ðàçâŁòŁÿ ïðåäïðŁÿòŁÿ.
 ˛ïðåäåºåíŁå æòðàòåªŁ÷åæŒŁı îðŁåíòŁðîâ ŁºŁ ïåðæïåŒòŁâíßı
íàïðàâºåíŁØ ðàçâŁòŁÿ ïðåäïðŁÿòŁÿ.
 ˛ïŁæàíŁå ÆŁçíåæ-ïðîöåææîâ.
 —àçðàÆîòŒà Ł îïŁæàíŁå îðªæòðóŒòóðß ŒîìïàíŁŁ.
˜ºÿ îæóøåæòâºåíŁÿ ïîŁæŒà Ł îòÆîðà íåîÆıîäŁìßı ðàÆîòíŁŒîâ
æºóæÆà ïåðæîíàºà äîºæíà îÆºàäàòü ŁíôîðìàöŁåØ î æòðàòåªŁŁ îðªà-
íŁçàöŁŁ, åå æòðóŒòóðå, îæíîâíßı íàïðàâºåíŁÿı äåÿòåºüíîæòŁ Ł îð-
ªàíŁçàöŁîííîØ Œóºüòóðå. ˜ºÿ òîªî, ÷òîÆß íàíÿòü æîîòâåòæòâóþ-
øŁı ðàÆîòíŁŒîâ, íóæíî â äåòàºÿı çíàòü, ŒàŒŁå çàäà÷Ł îíŁ Æóäóò
âßïîºíÿòü âî âðåìÿ ðàÆîòß Ł ŒàŒîâß ŁíäŁâŁäóàºüíßå Ł îÆøå-
æòâåííßå ıàðàŒòåðŁæòŁŒŁ ýòŁı ðàÆîò. ÝòŁ çíàíŁÿ ïîºó÷àþò ïîæðåä-
æòâîì àíàºŁçà æîäåðæàíŁÿ ðàÆîòß, Æåç Œîòîðîªî òðóäíî ðåàºŁçî-
âàòü âæå ïîæºåäóþøŁå ôóíŒöŁŁ óïðàâºåíŁÿ.
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˜ºÿ ïîŁæŒà ïîäıîäÿøåªî æîòðóäíŁŒà äºÿ îïðåäåºåííîØ ðàÆîòß
íåîÆıîäŁìî æíà÷àºà ïîºó÷Łòü òî÷íîå ïðåäæòàâºåíŁå î ıàðàŒòåðå
æàìîØ ðàÆîòß, ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ Ł Œà÷åæòâàı ïðåòåíäåíòà, Œîòîðßå
òðåÆóþòæÿ äºÿ åå âßïîºíåíŁÿ. Ýòî íàŁÆîºåå âàæíàÿ ÷àæòü ïðåäâà-
ðŁòåºüíîØ ïîäªîòîâŒŁ ïðŁ îòÆîðå ïðåòåíäåíòà, Œîòîðàÿ ŒàŒ ðàç
÷àæòî Ł íåäîîöåíŁâàåòæÿ. ÑÆîð òàŒîØ ŁíôîðìàöŁŁ îÆß÷íî ïðîâî-
äÿò â òðŁ ýòàïà:
1. ÀíàºŁç æîäåðæàíŁÿ ðàÆîòß  ïðîöåææ æŁæòåìàòŁ÷åæŒîªî
Ł ïîäðîÆíîªî ŁææºåäîâàíŁÿ æîäåðæàíŁÿ ðàÆîòß æ ŁæïîºüçîâàíŁåì
ðàçºŁ÷íßı ìåòîäîâ (ïðîæòîå íàÆºþäåíŁå, ïðÿìîØ æŁæòåìàòŁ÷åæ-
ŒŁØ àíàºŁç æîæòîÿíŁÿ ðàÆîòß æ ŁæïîºüçîâàíŁåì ïåðå÷íÿ Œîíò-
ðîºüíßı âîïðîæîâ Ł äð.).
2. ˛ïŁæàíŁå ıàðàŒòåðà ðàÆîòß (æîæòàâºåíŁå äîºæíîæòíîØ Łí-
æòðóŒöŁŁ, â ŒîòîðîØ äîºæíß Æßòü ŒðàòŒî Łçºîæåíß îæíîâíßå çà-
äà÷Ł, òðåÆóåìßå íàâßŒŁ, æâåäåíŁÿ îÆ îòâåòæòâåííîæòŁ Ł ïîºíî-
ìî÷Łÿı ŁæïîºíŁòåºÿ).
3. ÒðåÆîâàíŁÿ Œ ïåðæîíàºó (òðåÆîâàíŁÿ, ïðåäœÿâºÿåìßå ðàÆîòîØ).
˝åîÆıîäŁìî ŒàŒ ìîæíî Æîºåå òî÷íî îïðåäåºŁòü íàâßŒŁ, çíàíŁÿ,
ŒâàºŁôŁŒàöŁþ Ł Œà÷åæòâà, Œîòîðßå ïîíàäîÆÿòæÿ ïðŁ âßïîºíåíŁŁ
äàííîØ ðàÆîòß, à òàŒæå ïðàŒòŁ÷åæŒŁØ îïßò Ł ÷åðòß ıàðàŒòåðà.
ÒîºüŒî ïîæºå çàâåðłåíŁÿ ýòŁı ðàÆîò ìîæíî ïåðåıîäŁòü Œ àíà-
ºŁçó ïîòðåÆíîæòåØ ŒîìïàíŁŁ â ïåðæîíàºå. Ýòà ïðîöåäóðà âŒºþ÷àåò
â æåÆÿ æîïîæòàâºåíŁå öåºåØ ðàçâŁòŁÿ ŒîìïàíŁŁ Ł âîçìîæíîæòåØ,
Œîòîðßå ïðåäîæòàâºÿþò ŒîìïàíŁŁ íàºŁ÷íßå Œàäðîâßå ðåæóðæß.
ˇàðàººåºüíî æ âßłåîïŁæàííßì ïðîöåææîì ðåŒîìåíäóåòæÿ ïðî-
âîäŁòü ïðîöåäóðó ýŒæïåðòŁçß âàŒàíæŁŁ, Œîòîðàÿ ïîçâîºÿåò ðàçðà-
Æîòàòü ŒðŁòåðŁŁ, ïî Œîòîðßì ôîðìŁðóþòæÿ òðåÆîâàíŁÿ Œ ŒàíäŁ-
äàòó. ´ ææàòîì âŁäå îíà âŒºþ÷àåò â æåÆÿ ìíîªŁå łàªŁ, Œîòîðßå
íåîÆıîäŁìî æäåºàòü äºÿ îïŁæàíŁÿ äîºæíîæòíîØ ïîçŁöŁŁ ïðŁ àíà-
ºŁçå ÆŁçíåæ-ïðîöåææîâ: îïðåäåºåíŁå ðåçóºüòàòà Ł ŒðŁòåðŁåâ âß-
ïîºíåíŁÿ ðàÆîòß äºÿ ŒàæäîØ äîºæíîæòŁ, îïŁæàíŁå òðåÆîâàíŁØ
Œ æïåöŁàºŁæòó, Œîòîðßå ïðåäœÿâºÿåò äîºæíîæòü, ðàçðàÆîòŒà äîºæ-
íîæòíîØ ŁíæòðóŒöŁŁ.
ˇîæºå ïðîâåäåíŁÿ ýŒæïåðòŁçß âàŒàíæŁŁ æºåäóåò ïðîöåææ ïî-
ŁæŒà, ŁºŁ ïðŁâºå÷åíŁÿ, ŒàíäŁäàòîâ. ˚ ýòîìó ýòàïó óæå æôîðìóºŁ-
ðîâàíß îÆîæíîâàííßå òðåÆîâàíŁÿ Œ æîŁæŒàòåºÿì, åæòü ïðåäæòàâ-
ºåíŁå îÆ Łäåàºüíîì ŒàíäŁäàòå íà äîºæíîæòü. Ýòî çàôŁŒæŁðîâàíî
äîŒóìåíòàºüíî â âŁäå äîºæíîæòíßı ŁíæòðóŒöŁØ, ŒâàºŁôŁŒàöŁîí-
íßı Œàðò, ºŁæòà ŒîìïåòåíöŁŁ ŁºŁ â ŒàŒîØ-ºŁÆî äðóªîØ ôîðìå.
˛æíîâíàÿ çàäà÷à ýòîªî ýòàïà  æÆîð ŁíôîðìàöŁŁ Ł æîçäàíŁå
æïŁæŒà ŒâàºŁôŁöŁðîâàííßı ŒàíäŁäàòîâ äºÿ ïîæºåäóþøåªî îòÆîðà.
ˇðîâåäåííàÿ ýŒæïåðòŁçà âàŒàíæŁŁ ïîçâîºÿåò îïðåäåºŁòü ïàðà-
ìåòðß ïîŁæŒà ŒàíäŁäàòà, ò. å. òîªî, ªäå Ł ŒàŒŁì æïîæîÆîì íàäî
îæóøåæòâºÿòü ýôôåŒòŁâíßØ ïîŁæŒ, à òàŒæå ïîçâîºÿåò Æßæòðî æôîð-
ìóºŁðîâàòü îÆœÿâºåíŁå î ŒîíŒóðæå ŁºŁ çàïðîæ â Œàäðîâîå àªåíò-
æòâî, ªðàìîòíî Ł ŒâàºŁôŁöŁðîâàííî ðàçªîâàðŁâàòü æ Œîíæóºüòàí-
òàìŁ ïî ïîäÆîðó Ł çàïîºíÿòü ôîðìß ŁºŁ «`ºàíŒŁ çàŒàçà».
ˇîæºå òîªî ŒàŒ îðªàíŁçîâàí ïðŁòîŒ ŁíôîðìàöŁŁ î ŒàíäŁäàòàı
(ðåçþìå, æïðàâŒŁ, àíŒåòß, óæòíßå îòçßâß), íà÷Łíàåòæÿ ïðîöåææ
îòÆîðà.
ˇîæºå ôîðìŁðîâàíŁÿ ªðóïïß íàŁÆîºåå ïîäıîäÿøŁı ŒàíäŁäà-
òîâ âàæíîØ ÷àæòüþ ïðîöåäóðß íàÆîðà ïåðæîíàºà ÿâºÿåòæÿ îòÆîð
ïåðæîíàºà æ ŁæïîºüçîâàíŁåì ðàçºŁ÷íßı ìåòîäîâ îöåíŒŁ.
ˇåðâßØ łàª  îòÆîð ïî çàî÷íîØ ŁíôîðìàöŁŁ  àíàºŁç Ł æðàâ-
íåíŁå äàííßı î ïðŁâºå÷åííßı ŒàíäŁäàòàı.
´òîðîØ łàª  òåºåôîííßØ ðàçªîâîð æ ŒàíäŁäàòàìŁ, îòîÆðàí-
íßìŁ ïî ðåçþìå Ł àíŒåòàì.
˙àòåì ŒàíäŁäàò ïðŁªºàłàåòæÿ â ŒîìïàíŁþ äºÿ ºŁ÷íîªî çíàŒîì-
æòâà. ˇåðâîå æîÆåæåäîâàíŁå ìîæåò Æßòü æ æîòðóäíŁŒàìŁ ŒàäðîâîØ
æºóæÆß (æºóæÆß ïåðæîíàºà) ŒîìïàíŁŁ. ˙àòåì îÆß÷íî ïðîıîäŁò
æîÆåæåäîâàíŁå æ ðóŒîâîäŁòåºåì ïîäðàçäåºåíŁÿ, â Œîòîðîì ïîÿâŁ-
ºàæü âàŒàíæŁÿ. ÒîºüŒî ïîòîì ŒàíäŁäàò âæòðå÷àåòæÿ æ ðóŒîâîäŁòå-
ºåì ŒîìïàíŁŁ (â çàâŁæŁìîæòŁ îò óðîâíÿ äîºæíîæòŁ, íà Œîòîðóþ
ïðåòåíäóåò ŒàíäŁäàò, Ł îò ïðàâŁº ŒîìïàíŁŁ).
ÑîÆåæåäîâàíŁå, ºŁ÷íàÿ âæòðå÷à æ ŒàíäŁäàòîì  æàìßØ îòâåòæòâåí-
íßØ ìîìåíò â ïðîöåäóðå îòÆîðà. ´ æîâîŒóïíîæòŁ æ æîÆåæåäîâàíŁ-
åì Łæïîºüçóåòæÿ òåæòŁðîâàíŁå ŒàíäŁäàòîâ  ïðîôåææŁîíàºüíßå
òåæòß, ïðàŒòŁ÷åæŒŁå çàäàíŁÿ, ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁå òåæòß,  âßÿâºÿþ-
øåå ºŁ÷íîæòíßå îæîÆåííîæòŁ ŒàíäŁäàòîâ Ł äð.
Ñðàçó æå ïîæºå æîÆåæåäîâàíŁÿ ïðîŁçâîäŁòæÿ òøàòåºüíßØ àíà-
ºŁç ïîºó÷åííîØ ŁíôîðìàöŁŁ Ł îöåíŁâàåòæÿ ŒàíäŁäàò. ˙àâåðłàþøŁì
ýòàïîì ÿâºÿåòæÿ ïðŁíÿòŁå ðåłåíŁÿ î ïðŁåìå íà ðàÆîòó Ł óæºîâŁ-
ÿı íàØìà.
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ˇîæºå ŁçâåøåíŁÿ ŒàíäŁäàòà î ÆºàªîïðŁÿòíîì ðåłåíŁŁ Œîìïà-
íŁŁ íåîÆıîäŁìî ïðîâåæòŁ åøå îäíó âæòðå÷ó, íà ŒîòîðîØ ŒàíäŁäàòó
äåºàåòæÿ îôŁöŁàºüíîå ïðåäºîæåíŁå âæòóïŁòü â äîºæíîæòü, îªîâà-
ðŁâàþòæÿ æðîŒŁ âßıîäà íà ðàÆîòó, ïîäðîÆíî îÆæóæäàþòæÿ óæºî-
âŁÿ ðàÆîòß, ŒîìïåíæàöŁŁ, ïðîŁæıîäŁò Æîºåå ïîºíîå çíàŒîìæòâî
æ ŒîìïàíŁåØ Ł íåŒîòîðßìŁ æîòðóäíŁŒàìŁ.
˜î ïåðåªîâîðîâ î íàØìå ŁíôîðìàöŁÿ î ŒàíäŁäàòå îÆß÷íî ïðî-
ıîäŁò ïðîâåðŒó â äâóı ŁíæòàíöŁÿı  ŒàäðîâîØ æºóæÆå Ł æºóæÆå
ÆåçîïàæíîæòŁ. ˇðîâåðÿþòæÿ ðåŒîìåíäàöŁŁ Ł îòçßâß î ïðåäßäó-
øåØ ðàÆîòå.
ˇîæºå óæïåłíîªî ïðîıîæäåíŁÿ ïðîâåðŒŁ îæóøåæòâºÿåòæÿ ïðŁ-
åì íà ðàÆîòó: óòâåðæäåíŁå íîâîªî æîòðóäíŁŒà â äîºæíîæòŁ, îôîð-
ìºåíŁå åªî íà ŁæïßòàòåºüíßØ æðîŒ. ¨ìåííî â ýòîò ìîìåíò çàâåð-
łàåòæÿ ïðîöåææ ïîäÆîðà Ł íà÷Łíàåòæÿ ýòàï «ââåäåíŁÿ â äîºæíîæòü»
Ł àäàïòàöŁŁ íà íîâîì ðàÆî÷åì ìåæòå.
ÝŒæïåðòŁçà âàŒàíæŁŁ
˜ºÿ ïîäªîòîâŒŁ Œ Łíòåðâüþ æ ŒàíäŁäàòàìŁ íà äîºæíîæòü íå-
îÆıîäŁìî ïðîäåºàòü æåðüåçíóþ ðàÆîòó, Œîòîðàÿ ïðîâîäŁòæÿ â äâóı
àæïåŒòàı: æîäåðæàòåºüíîì Ł ïæŁıîºîªŁ÷åæŒîì.
Ñîäåðæàòåºüíàÿ ïîäªîòîâŒà âŒºþ÷àåò â æåÆÿ:
1. ˇðîâåäåíŁå ýŒæïåðòŁçß âàŒàíæŁŁ.
2. ˇîäªîòîâŒà æîÆåæåäîâàíŁÿ ïî äàííßì, ïîºó÷åííßì â ıîäå
ýŒæïåðòŁçß âàŒàíæŁŁ.
ˇæŁıîºîªŁ÷åæŒàÿ ïîäªîòîâŒà  ýòî æîçäàíŁå îïðåäåºåííîªî
íàæòðîÿ íåïîæðåäæòâåííî ïåðåä âæòðå÷åØ æ ŒàíäŁäàòîì.
ÝŒæïåðòŁçà âàŒàíæŁŁ  æåæòŒî çàäàííàÿ ïðîöåäóðà îöåíŒŁ
âàŒàíòíîØ äîºæíîæòŁ, âŒºþ÷àþøàÿ â æåÆÿ àíàºŁç äåÿòåºüíîæòŁ
íà ðàÆî÷åì ìåæòå, îïðåäåºåíŁå ïàðàìåòðîâ ïîŁæŒà ŒàíäŁäàòîâ Ł îï-
ðåäåºåíŁå òðåÆîâàíŁØ Œ ŒàíäŁäàòó (ŒðŁòåðŁåâ îòÆîðà Łç ÷Łæºà
íàØäåííßı ŒàíäŁäàòîâ).
ÝŒæïåðòŁçà âàŒàíæŁŁ îïŁðàåòæÿ íà ðÿä ðàÆîò, ïðîâîäŁìßı
â ðàìŒàı óïðàâºåíŁÿ ïðåäïðŁÿòŁÿ:
1. ˛ïðåäåºåíŁå öåºåØ ðàçâŁòŁÿ ŒîìïàíŁŁ Ł òåı íàïðàâºåíŁØ
äåÿòåºüíîæòŁ, Œîòîðßå ïºàíŁðóåòæÿ ðàçâŁâàòü â ŒîìïàíŁŁ.
2. ˛ïðåäåºåíŁå íàïðàâºåíŁØ äåÿòåºüíîæòŁ, â Œîòîðßı Æóäåò
ðàÆîòàòü ÆóäóøŁØ æîòðóäíŁŒ.
ÝŒæïåðòŁçà âàŒàíæŁŁ æîæòîŁò Łç äâóı ÆîºüłŁı ÆºîŒîâ:
1. ÀíàºŁç äåÿòåºüíîæòŁ íà ðàÆî÷åì ìåæòå.
2. ˛ïðåäåºåíŁå ïàðàìåòðîâ ïîŁæŒà ŁºŁ ïðŁâºå÷åíŁÿ ŒàíäŁäàòîâ.
—åçóºüòàòß àíàºŁçà Œàæäîªî ÆºîŒà æºóæàò ŁæıîäíßìŁ äàííß-
ìŁ äºÿ ôîðìŁðîâàíŁÿ îòâåòîâ íà âîïðîæß, âıîäÿøŁå â ïîæºåäóþ-
øŁØ ÆºîŒ ðàÆîò ïî ýŒæïåðòŁçå âàŒàíæŁŁ.
ÀíàºŁç äåÿòåºüíîæòŁ íà ðàÆî÷åì ìåæòå
ÀíàºŁçŁðóÿ äåÿòåºüíîæòü æïåöŁàºŁæòà íà ðàÆî÷åì ìåæòå, ðó-
ŒîâîäŁòåºŁ, íà÷àºüíŁŒŁ ïîäðàçäåºåíŁØ Ł æïåöŁàºŁæòß æºóæÆß
ïåðæîíàºà îòâå÷àþò íà æåðŁþ âîïðîæîâ.
ˇðŁâåäåì ïåðå÷åíü îÆÿçàòåºüíßı âîïðîæîâ, îòâåòß íà Œîòî-
ðßå äîºæíß Æßòü ïîºó÷åíß äî âæòðå÷Ł æ ŒàíäŁäàòîì:
1. ˜ºÿ äîæòŁæåíŁÿ ŒàŒŁı öåºåØ ŒîìïàíŁŁ æîçäàåòæÿ ŁºŁ æó-
øåæòâóåò äàííàÿ äîºæíîæòü?
2. ´ ŒàŒŁı íàïðàâºåíŁÿı äåÿòåºüíîæòŁ ŒîìïàíŁŁ (óæå æóøå-
æòâóþøŁı Ł ïåðæïåŒòŁâíßı) Æóäåò çàäåØæòâîâàí íîâßØ æîòðóäíŁŒ?
3. ˚àŒŁå ôóíŒöŁŁ æîòðóäíŁŒ Æóäåò îæóøåæòâºÿòü äºÿ äîæòŁ-
æåíŁÿ öåºåØ ŒîìïàíŁŁ, ðàÆîòàÿ â Œàæäîì íàïðàâºåíŁŁ?
4. ×òî äîºæåí äåºàòü (ŒàŒŁå çàäà÷Ł ðåłàòü) íîâßØ æîòðóäíŁŒ?
5. ×òî ÿâºÿåòæÿ ðåçóºüòàòîì âßïîºíåíŁÿ ŒàæäîØ çàäà÷Ł?
6. ˚àŒîâß ŒðŁòåðŁŁ Œà÷åæòâà ïðŁ âßïîºíåíŁŁ ŒàæäîØ çàäà÷Ł?
7. ˚àŒ ÷àæòî âßïîºíÿåòæÿ Œàæäàÿ çàäà÷à?
8. Ñ Œåì íàäî âçàŁìîäåØæòâîâàòü â ŒîìïàíŁŁ ïðŁ âßïîºíå-
íŁŁ ŒàæäîØ ŒîíŒðåòíîØ çàäà÷Ł?
9. ˚àŒŁå äîºæíîæòŁ æòîÿò «íàä» äàííîØ äîºæíîæòüþ?
10. ˚òî Ł â ŒàŒîØ ôîðìå äàåò óŒàçàíŁÿ?
11. ÑŒîºüŒî æîòðóäíŁŒîâ ïîä÷Łíÿþòæÿ ýòîØ äîºæíîæòíîØ ïî-
çŁöŁŁ?
12. ˚òî ïðîâåðÿåò ðåçóºüòàò Ł ŒîððåŒòŁðóåò âßïîºíåíŁå Œàæ-
äîØ çàäà÷Ł?
13. ˚àŒîâß æðîŒŁ Ł ïðàâŁºà îò÷åòíîæòŁ?
Ýòà ÷àæòü ðàÆîòß òàŒæå âßïîºíÿåòæÿ æïåöŁàºŁæòîì, îòâå÷àþ-
øŁì çà ïîäÆîð ïåðæîíàºà, ŒîòîðßØ íà îæíîâå ŁíôîðìàöŁŁ, ïîºó-
÷åííîØ ïðŁ àíàºŁçå äåÿòåºüíîæòŁ íà ðàÆî÷åì ìåæòå, îïðåäåºÿåò,
ªäå Ł ŒàŒîªî æïåöŁàºŁæòà íåîÆıîäŁìî íàØòŁ.
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—àÆîòà ïî îïðåäåºåíŁþ ïàðàìåòðîâ ïîŁæŒà íóæíîªî æïåöŁà-
ºŁæòà æîæòîŁò Łç äâóı ÷àæòåØ:
1. Óòî÷íåíŁå ìåæòà ïîŁæŒà æïåöŁàºŁæòà.
2. ˛ïðåäåºåíŁå òðåÆîâàíŁØ Œ ŒàíäŁäàòó.
˜ºÿ îïðåäåºåíŁÿ ìåæòà ïîŁæŒà íåîÆıîäŁìî îòâåòŁòü íà æºåäó-
þøŁå âîïðîæß:
1. ´ ŒàŒŁı ŒîìïàíŁÿı ìîæåò ðàÆîòàòü ŁíòåðåæóþøŁØ ŒàíäŁäàò?
2. ˝à ŒàŒŁı äîºæíîæòÿı ìîæåò ðàÆîòàòü ÆóäóøŁØ ŒàíäŁäàò?
´ îòíîłåíŁŁ çàäà÷, òðåÆóþøŁı îïßòà ðàÆîòß, íåîÆıîäŁìî
îòâåòŁòü íà âîïðîæß:
1. ˚àŒŁå äîºæíîæòíßå îÆÿçàííîæòŁ äîºæåí Æßº âßïîºíÿòü
ŒàíäŁäàò íà ïðîłºîì ìåæòå ðàÆîòß? ˛òâåò íà ýòîò âîïðîæ ïîçâî-
ºŁò îïðåäåºŁòü, ŒàŒîâ æîæòàâ îæâîåííßı äîºæíîæòíßı îÆÿçàííîæ-
òåØ (îïßò ðàÆîòß).
2. ˚àŒîâ æòàæ âßïîºíåíŁÿ ŒàæäîØ çàäà÷Ł (ò. å. óŒàçàòü òî Œî-
ºŁ÷åæòâî âðåìåíŁ, Œîòîðîå òðåÆóåòæÿ äºÿ äîæòŁæåíŁÿ Œà÷åæòâà,
çàºîæåííîªî ïðŁ ýŒæïåðòŁçå âàŒàíæŁŁ)? ˛òâåò íà âîïðîæ ïîçâîºŁò
îïðåäåºŁòü òðåÆîâàíŁå Œ îïßòó ðàÆîòß â óŒàçàííßı îÆºàæòÿı Ł ìŁ-
íŁìàºüíßØ æòàæ íà çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ.
3. ˚àŒŁìŁ ïðîôåææŁîíàºüíßìŁ çíàíŁÿìŁ äîºæåí îÆºàäàòü æî-
òðóäíŁŒ (÷òî äîºæåí çíàòü) äºÿ òîªî, ÷òîÆß Œà÷åæòâåííî âßïîº-
íÿòü çàäà÷Ł?
4. ˚àŒŁìŁ ïðîôåææŁîíàºüíßìŁ íàâßŒàìŁ äîºæåí âºàäåòü æî-
òðóäíŁŒ?
´ îòíîłåíŁŁ çàäà÷, íå òðåÆóþøŁı îïßòà ðàÆîòß, íåîÆıîäŁìî
îòâåòŁòü íà âîïðîæß:
1. ˚àŒŁìŁ ïðîôåææŁîíàºüíßìŁ çíàíŁÿìŁ äîºæåí îÆºàäàòü æî-
òðóäíŁŒ äºÿ òîªî, ÷òîÆß îæâîŁòü ýòŁ çàäà÷Ł?
2. ˚àŒŁìŁ ïðîôåææŁîíàºüíßìŁ íàâßŒàìŁ äîºæåí âºàäåòü æî-
òðóäíŁŒ (÷òî äîºæåí óìåòü äåºàòü), ÷òîÆß îæâîŁòü ýòŁ çàäà÷Ł?
˚ðîìå òîªî, íóæíî ïîºó÷Łòü îòâåòß íà æºåäóþøŁå âîïðîæß:
1. ¯æòü ºŁ ôàŒòîðß, îªðàíŁ÷ŁâàþøŁå óæïåłíîå âßïîºíåíŁå
âßäåºåííßı çàäà÷? ˚àŒîâß ýòŁ ôàŒòîðß (ïîº, âîçðàæò, æîæòîÿíŁå
çäîðîâüÿ, ôŁçŁ÷åæŒŁØ îÆºŁŒ Ł ò. ä.)?
2. ˚àŒŁìŁ ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁìŁ Œà÷åæòâàìŁ äîºæåí îÆºàäàòü æî-
òðóäíŁŒ äºÿ Œà÷åæòâåííîªî âßïîºíåíŁÿ óæå çíàŒîìßı çàäà÷?
3. ˚àŒŁìŁ ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁìŁ Œà÷åæòâàìŁ äîºæåí îÆºàäàòü æî-
òðóäíŁŒ äºÿ Æßæòðîªî Ł ïðî÷íîªî óæâîåíŁÿ îæòàºüíßı çàäà÷?
4. ˚àŒîâß ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁå Œà÷åæòâà, Œîòîðßå ìîªóò ïðåïÿò-
æòâîâàòü óæïåłíîìó âßïîºíåíŁþ Ł îæâîåíŁþ äîºæíîæòíßı îÆÿ-
çàííîæòåØ?
5. ˚àŒŁìŁ ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁìŁ ôàŒòîðàìŁ äîºæåí îÆºàäàòü Œàí-
äŁäàò, ÷òîÆß Æßòü æîâìåæòŁìßì æî æâîŁì íåïîæðåäæòâåííßì íà-
÷àºüíŁŒîì Ł ïîä÷ŁíåííßìŁ?
6. ˚àŒŁì ŒîðïîðàòŁâíßì òðåÆîâàíŁÿì äîºæåí æîîòâåòæòâîâàòü
ÆóäóøŁØ æïåöŁàºŁæò? ˚àŒŁìŁ Œà÷åæòâàìŁ îÆºàäàþò ºþäŁ, ðàÆî-
òàþøŁå â ŒîìïàíŁŁ äàâíî Ł óæïåłíî?
˚ðŁòåðŁŁ âßÆîðà ŒàíäŁäàòà, æôîðìóºŁðîâàííßå â ıîäå ýŒæ-
ïåðòŁçß âàŒàíæŁŁ, îôîðìºÿþòæÿ â âŁäå ïîðòðåòà «Łäåàºüíîªî»
Æóäóøåªî æîòðóäíŁŒà. —åŒîìåíäóåòæÿ æîæòàâºÿòü äâà ïîðòðåòà:
ïîðòðåò «Łäåàºüíîªî» æîòðóäíŁŒà, ŒîòîðßØ Æß ïîºíîæòüþ æîîò-
âåòæòâîâàº òðåÆîâàíŁÿì, Ł ïîðòðåò «äîïóæòŁìîªî» æîòðóäíŁŒà,
ŒîòîðßØ ìîª Æß âßïîºíÿòü äîºæíîæòíßå îÆÿçàííîæòŁ.
´ ïîðòðåò âıîäÿò æºåäóþøŁå ıàðàŒòåðŁæòŁŒŁ:
1. ˇîºîâîçðàæòíßå ïàðàìåòðß.
2. ˝àçâàíŁå ó÷åÆíßı çàâåäåíŁØ, ªäå ŒàíäŁäàò ìîª Æß ïîºó÷Łòü
íåîÆıîäŁìßå äºÿ óæïåłíîªî âßïîºíåíŁÿ æâîŁı íîâßı ôóíŒöŁî-
íàºüíßı îÆÿçàííîæòåØ çíàíŁÿ, æåºàòåºüíàÿ æïåöŁàºŁçàöŁÿ Ł äî-
ïîºíŁòåºüíßå çíàíŁÿ.
ÒåºåôîííßØ ðàçªîâîð æ ŒàíäŁäàòîì
ÒåºåôîííßØ ðàçªîâîð ÿâºÿåòæÿ ïåðâßì çíàŒîìæòâîì æîòðóäíŁŒà
ŒàäðîâîØ æºóæÆß æ ïðåòåíäåíòîì. Ýòîò ðàçªîâîð îïðåäåºÿåò ºŁöî
ôŁðìß, ïîýòîìó ïðŁ ºþÆîì Łæıîäå ðàçªîâîðà æºåäóåò îæòàâºÿòü
ÆºàªîïðŁÿòíîå âïå÷àòºåíŁå î ôŁðìå.
ÑîòðóäíŁŒîì ŒàäðîâîØ æºóæÆß ýòîò ðàçªîâîð Łæïîºüçóåòæÿ ŒàŒ
Łæòî÷íŁŒ ŁíôîðìàöŁŁ î æîŁæŒàòåºå, íåîÆıîäŁìßØ äºÿ äàºüíåØ-
łåªî àíàºŁçà. ˇîýòîìó îí äîºæåí äºÿ æåÆÿ îòìåòŁòü, íàæŒîºüŒî
æïîŒîØíî Ł óâåðåííî æîŁæŒàòåºü ïðîŁçíîæŁò ïåðâßå ôðàçß; ïðà-
âŁºüíî ºŁ íàçßâàåò ôŁðìó ŁºŁ äàæå íå ïîòðóäŁºæÿ ïðî÷åæòü åå
íàçâàíŁå; ïîçäîðîâàºæÿ ºŁ îí Ł ïîäîæäàº ºŁ îòâåòíîªî ïðŁâåò-
æòâŁÿ ŁºŁ æðàçó íà÷àº ªîâîðŁòü; íàçâàº ºŁ æâîå Łìÿ, óçíàº ºŁ Łìÿ
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æîÆåæåäíŁŒà; îÆðàøàåòæÿ ºŁ â ïðîöåææå Æåæåäß ïî ŁìåíŁ; æðàçó
æå æôîðìóºŁðîâàº öåºü çâîíŒà ŁºŁ ªîâîðŁò ìíîªî âæòóïŁòåºüíßı
æºîâ, ðàæıîäóÿ ïîïóæòó âðåìÿ; æŒàçàº ºŁ î òîì, ŒàŒ óçíàº î ïðŁåìå
Œàäðîâ, ŁºŁ æðàçó æå íà÷àº ðàææŒàçßâàòü î æåÆå, äàæå íå ïîŁíòå-
ðåæîâàâłŁæü, çàŒðßòà ºŁ âàŒàíæŁÿ ŁºŁ åøå íåò.
ˇðŁ ðàçªîâîðå îæîÆîå çíà÷åíŁå Łìååò æïîæîÆíîæòü æîòðóäíŁŒà
ŒàäðîâîØ æºóæÆß àíàºŁçŁðîâàòü Œà÷åæòâà ïðåòåíäåíòà, òàŒ ŒàŒ
ïðŁıîäŁòæÿ îÆðàøàòü âíŁìàíŁå íà ìíîæåæòâî äåòàºåØ: íàæŒîºüŒî
÷åºîâåŒ ªîòîâ Œ Æåæåäå ïî òåºåôîíó; ŒàŒ Ł ÷òî ªîâîðŁò ïðåòåíäåíò;
ŒàŒŁå âßðàæåíŁÿ âßÆŁðàåò; ŒàŒ Ł ÷òî îòâå÷àåò; íà ŒàŒŁå âîïðîæß
äàåò îòâåòß, à ŒàŒŁå ŁªíîðŁðóåò, íà ŒàŒŁå âîïðîæß äàåò óŒºîí÷Ł-
âßå îòâåòß; ŒàŒŁì îÆðàçîì âåäåò Æåæåäó; ïðŁíŁìàåò ºŁ óæºîâŁÿ
æîÆåæåäîâàíŁÿ, ïðåäºîæåííßå ôŁðìîØ, ŁºŁ æðàçó íà÷Łíàåò äŁŒòî-
âàòü æâîŁ; â ŒàŒîå âðåìÿ çâîíŁò  â óŒàçàííîå â îÆœÿâºåíŁŁ ŁºŁ
â äðóªîå.
Ñºåäóåò îÆðàøàòü âíŁìàíŁå òàŒæå íà íåŒîòîðßå îłŁÆŒŁ Œàí-
äŁäàòà: ŁçºŁłíþþ âíŁìàòåºüíîæòü Œ ìåºî÷àì â óøåðÆ îæíîâíî-
ìó, «ðàæòåŒàíŁå» ìßæºŁ, îòâåòß íà ŒàŒŁå-òî æâîŁ ìßæºŁ, Æåçðå-
çóºüòàòŁâíîæòü ðàçªîâîðà, Œîªäà íå ïðŁíŁìàåòæÿ íŁŒàŒîå ðåłåíŁå,
äåçŁíôîðìàöŁþ Ł æîŒðßòŁå ïðàâäß.
¯æºŁ ŒàíäŁäàò íå ïîäıîäŁò, æºåäóåò âåæºŁâî åìó îòŒàçàòü Ł íà-
çâàòü ôîðìàºüíóþ ïðŁ÷Łíó îòŒàçà (íåäîæòàòî÷íßå çíàíŁÿ, íåâîç-
ìîæíîæòü ïºàòŁòü åìó òàŒóþ çàðïºàòó, íà Œîòîðóþ îí ïðåòåíäóåò).
ÀíàºŁç äîŒóìåíòîâ ïðåòåíäåíòà
ˇðŁ ïðŁåìå íà ðàÆîòó ïðåòåíäåíò äîºæåí ïðåäæòàâŁòü äîŒó-
ìåíòß, Œîòîðßå äàþò îïðåäåºåííóþ ŁíôîðìàöŁþ î òðóäîâîØ ïðà-
âîæïîæîÆíîæòŁ ïðåòåíäåíòà, óðîâíå åªî ïðîôåææŁîíàºüíîØ ïîäªî-
òîâŒŁ, ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ, ïðàŒòŁ÷åæŒîì îïßòå, îïßòå ðóŒîâîäÿøåØ
ðàÆîòß. ˇðåäïðŁÿòŁÿ Łìåþò ïðàâî îïðåäåºÿòü ïåðå÷åíü ïðåäîæòàâ-
ºÿåìßı äîŒóìåíòîâ.
—åçþìå ŒàíäŁäàòà äîºæíî Æßòü íàïðàâºåíî â îðªàíŁçàöŁþ,
åæºŁ â îÆœÿâºåíŁŁ î âàŒàíæŁŁ óŒàçàíî íà îÆÿçàòåºüíîå ïðåäâàðŁ-
òåºüíîå ïðåäîæòàâºåíŁå ðåçþìå. ˇðîôåææŁîíàºüíîå ðåçþìå, íà-
ïðàâºÿåìîå ïîòåíöŁàºüíîìó ðàÆîòîäàòåºþ, äîºæíî æîäåðæàòü
îÆœåŒòŁâíóþ âàæíóþ ŁíôîðìàöŁþ î òðóäîâîØ æŁçíŁ ðàÆîòíŁŒà.
´ ðåçþìå äîºæíß Æßòü îòðàæåíß äîæòîâåðíßå æâåäåíŁÿ, ïîäòâåð-
æäàåìßå äîŒóìåíòàìŁ. —åçþìå  ýòî æàìîıàðàŒòåðŁæòŁŒà, Œîòîðàÿ
ìîæåò ìíîªîå ðàææŒàçàòü î æâîåì ıîçÿŁíå. å˘æòŒŁı òðåÆîâàíŁØ
Œ æîæòàâºåíŁþ ðåçþìå íå æóøåæòâóåò, íî åæòü îïðåäåºåííßå ïî-
æåºàíŁÿ. ´ —îææŁŁ ïîºó÷Łº ðàæïðîæòðàíåíŁå àìåðŁŒàíæŒŁØ æòàí-
äàðò íàïŁæàíŁÿ ðåçþìå:
ÔàìŁºŁÿ, Łìÿ Ł îò÷åæòâî ŒàíäŁäàòà
ˇîääàíæòâî, äàòà ðîæäåíŁÿ, äîìàłíŁØ àäðåæ Ł òåºåôîí, æå-
ìåØíîå ïîºîæåíŁå
˝à ŒàŒóþ äîºæíîæòü Ł íà ŒàŒŁå óæºîâŁÿ ïðåòåíäóåò ŒàíäŁ-
äàò. ˇðŁ ýòîì æîŁæŒàòåºü äîºæåí ÷åòŒî îïðåäåºŁòü æâîþ öåºü
Ł óŒàçàòü ïîçŁöŁþ, íà Œîòîðóþ ïðåòåíäóåò. ¯æºŁ æîŁæŒàòåºü
ïðåòåíäóåò íà íåæŒîºüŒî ðàçíîïºàíîâßı ïîçŁöŁØ, òî æºåäó-
åò íà Œàæäóþ Łç íŁı æîæòàâºÿòü ðåçþìå
˝àçâàíŁÿ çàŒîí÷åííßı îÆðàçîâàòåºüíßı ó÷ðåæäåíŁØ Ł äàòß
ó÷åÆß â íŁı (â îÆðàòíîì ıðîíîºîªŁ÷åæŒîì ïîðÿäŒå); ïîºó-
÷åííßå æïåöŁàºüíîæòŁ, ó÷åíàÿ æòåïåíü. Ñºåäóåò òàŒæå îïŁ-
æàòü æîïóòæòâóþøåå îÆðàçîâàíŁå (Œóðæß, æåìŁíàðß Ł ò. ï.).
¯æºŁ æîŁæŒàòåºü ÿâºÿåòæÿ æòóäåíòîì, òî íåîÆıîäŁìî óŒàçß-
âàòü ïîºó÷àåìîå îÆðàçîâàíŁå, íàçâàíŁå îÆðàçîâàòåºüíîªî
ó÷ðåæäåíŁÿ, Œóðæ ŁºŁ ªîä îŒîí÷àíŁÿ îÆó÷åíŁÿ
˜àòß ìåæò ðàÆîòß, íàçâàíŁÿ îðªàíŁçàöŁŁ, çàíŁìàåìàÿ äîºæ-
íîæòü, ïîäðîÆíîå îïŁæàíŁå îÆÿçàííîæòåØ, ïðîôåææŁîíàºüíßå
äîæòŁæåíŁÿ. ˛ïŁæàíŁå äàåòæÿ, íà÷Łíàÿ æ ïîæºåäíåªî ìåæòà
ðàÆîòß. Ýòà ÷àæòü ðåçþìå  îæíîâíàÿ, íî îíà íå äîºæíà Æßòü
íåïðîïîðöŁîíàºüíî ÆîºüłîØ
˙íàíŁå Łíîæòðàííßı ÿçßŒîâ, íàºŁ÷Łå âîäŁòåºüæŒŁı ïðàâ, âîç-
ìîæíîæòü åçäŁòü â ŒîìàíäŁðîâŒŁ ŁºŁ îòæóòæòâŁå òàŒîâîØ,
âºàäåíŁå Œîìïüþòåðîì, íàó÷íßå äîæòŁæåíŁÿ, ôóíŒöŁŁ Ł ðàÆî-
òß, Œîòîðßå ïðåòåíäåíò ìîª Æß âßïîºíÿòü, æâåäåíŁÿ îÆ óâºå-
÷åíŁÿı Ł ıîÆÆŁ, ºŁ÷íîæòíßå ıàðàŒòåðŁæòŁŒŁ
˙àªîºîâîŒ
˛æíîâíßå ºŁ÷íßå
äàííßå
Öåºü îÆðàøåíŁÿ
˛ÆðàçîâàíŁå
˛ïßò ðàÆîòß
˜îïîºíŁòåºüíàÿ
ŁíôîðìàöŁÿ
˜àòà æîæòàâºåíŁÿ
ðåçþìå
ˇðŁ àíàºŁçå ðåçþìå æºåäóåò îÆðàøàòü âíŁìàíŁå íà ŒðàòŒîæòü,
ŒîíŒðåòíîæòü, öåºåíàïðàâºåííîæòü íà äàííóþ âàŒàíæŁþ, ÷åæòíîæòü.
—åçþìå íå äîºæíî æîäåðæàòü Æîºåå îäíîØ æòðàíŁöß (âæå ïîäðîÆ-
íîæòŁ  íà æîÆåæåäîâàíŁŁ), ïîæŒîºüŒó ýòî ªîâîðŁò î òîì, ÷òî ïðå-
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¯æºŁ ïî ðåçþìå ŒàíäŁäàò ïîäıîäŁò, åìó æºåäóåò æðàçó æå ïî-
çâîíŁòü Ł íàçíà÷Łòü âðåìÿ æîÆåæåäîâàíŁÿ.
˙àïîºíåíŁå æïåöŁàºüíî ðàçðàÆîòàííîØ àíŒåòß ìîæåò ïðîŁæ-
ıîäŁòü âî âðåìÿ ïðåäâàðŁòåºüíîØ îòÆîðî÷íîØ Æåæåäß.
Öåºüþ çàïîºíåíŁÿ àíŒåòß ÿâºÿåòæÿ ïðåäæòàâºåíŁå Łíôîðìà-
öŁŁ î ïðîôåææŁîíàºüíîì Ł æŁçíåííîì ïóòŁ ŒàíäŁäàòà.
˚îºŁ÷åæòâî ïóíŒòîâ àíŒåòß äîºæíî Æßòü ìŁíŁìàºüíßì, Ł îíŁ
äîºæíß çàïðàłŁâàòü ŁíôîðìàöŁþ, Æîºåå âæåªî âßÿâºÿþøóþ ïðî-
ŁçâîäŁòåºüíîæòü ÆóäóøåØ ðàÆîòß ŒàíäŁäàòà.
Ìîæíî Łæïîºüçîâàòü æòàíäàðòíßå àíŒåòß ŁºŁ ðàçðàÆîòàííßå
æïåöŁàºüíî äºÿ ŒîíŒðåòíîØ îðªàíŁçàöŁŁ.
´îïðîæß àíŒåòß äîºæíß Æßòü íåØòðàºüíßìŁ Ł ïðåäïîºàªàòü
ºþÆßå âîçìîæíßå îòâåòß, âŒºþ÷àÿ âîçìîæíîæòü îòŒàçà.
ÒàŒŁì îÆðàçîì, öåºåæîîÆðàçíî óäåºÿòü æàìîå æåðüåçíîå âíŁ-
ìàíŁå äîŒóìåíòàì, Œîòîðßå äîºæíß Æßòü çàòðåÆîâàíß ïðŁ ïðŁ-
åìå íà ðàÆîòó. ÀíàºŁç ïðåäæòàâºåííßı äîŒóìåíòîâ äàåò ïåðâîå
âïå÷àòºåíŁå î ïðåòåíäåíòå ŒàŒ î ÷åºîâåŒå Ł ïðîôåææŁîíàºå. ¯æºŁ
îí ïðîıîäŁò ýòîò ýòàï óæïåłíî, åªî äîïóæŒàþò Œ æºåäóþøåìó 
æîÆåæåäîâàíŁþ.
ˇðåäâàðŁòåºüíàÿ îòÆîðî÷íàÿ Æåæåäà
˛òÆîðî÷íàÿ Æåæåäà ïðîâîäŁòæÿ äºÿ ïðåäâàðŁòåºüíîªî âßÿâºå-
íŁÿ Œà÷åæòâ ðàÆîòíŁŒà.
˛æíîâíàÿ åå öåºü  îöåíŒà óðîâíÿ îÆðàçîâàíŁÿ ïðåòåíäåíòà,
åªî âíåłíåªî âŁäà Ł îïðåäåºÿþøŁı ºŁ÷íîæòíßı Œà÷åæòâ.
˙àäà÷Ł îçíàŒîìŁòåºüíîªî æîÆåæåäîâàíŁÿ:
1. ˇåðâŁ÷íîå îïðåäåºåíŁå ŒîìïåòåíòíîæòŁ, ºŁ÷íßı Œà÷åæòâ
ïðåòåíäåíòà.
2. ¨íôîðìŁðîâàíŁå åªî îÆ îðªàíŁçàöŁŁ Ł ïðåŁìóøåæòâàı ðà-
Æîòß â íåØ, îÆÿçàííîæòÿı, âîçìîæíßı òðóäíîæòÿı.
3. ´ßÿæíåíŁå Łíòåðåæîâ Ł îæŁäàíŁØ îÆåŁı æòîðîí, âîçìîæíî-
æòŁ íàıîæäåíŁÿ æîªºàæŁÿ ìåæäó íŁìŁ.
4. ˇðåäîæòàâºåíŁå ïðåòåíäåíòó âîçìîæíîæòŁ æàìîìó îöåíŁòü,
äåØæòâŁòåºüíî ºŁ îí ıî÷åò ïîºó÷Łòü äàííóþ ðàÆîòó.
—åçóºüòàòß îçíàŒîìŁòåºüíîªî æîÆåæåäîâàíŁÿ ïîçâîºÿþò îòæå-
ÿòü äî 8089 % ŒàíäŁäàòîâ, à äºÿ îæòàâłŁıæÿ âßÆðàòü íàŁÆîºåå
òåíäåíò öåíŁò ÷óæîå âðåìÿ, ïî äåºîâîìó îòíîæŁòæÿ Œ ðàÆîòå, çíà-
åò âîçìîæíîæòŁ Ł òðóäíîæòŁ äðóªŁı ºþäåØ.
Ìîæíî äàòü æºåäóþøŁå ðåŒîìåíäàöŁŁ ïî æîæòàâºåíŁþ ðåçþìå:
 ¸Ł÷íßå æâåäåíŁÿ î æåÆå äîºæíß æîäåðæàòü ìŁíŁìóì Łíôîð-
ìàöŁŁ  ôàìŁºŁþ, Łìÿ ÷åºîâåŒà Ł ŒîîðäŁíàòß äºÿ æâÿçŁ.
 ´àæíîæòü óŒàçàíŁÿ öåºŁ ðåçþìå. ˇî òîØ ôîðìóºŁðîâŒå, â Œî-
òîðîØ ŒàíäŁäàò çàÿâºÿåò î æâîåØ öåºŁ, ìîæíî æóäŁòü î ªðàìîòíîæ-
òŁ æïåöŁàºŁæòà, à îòæóòæòâŁå äàííîªî ïóíŒòà Æóäåò æâŁäåòåºüæòâî-
âàòü î íåâßæîŒîì ïðîôåææŁîíàºŁçìå.
 ˛æíîâíßì ŒðŁòåðŁåì ïåðâŁ÷íîªî îòÆîðà ŒàíäŁäàòîâ ÿâºÿåò-
æÿ íàºŁ÷Łå ŁºŁ îòæóòæòâŁå îïßòà. ˇðŁ÷åì, íà ðàçíßå âàŒàíæŁŁ
òðåÆóåòæÿ íàºŁ÷Łå îïßòà ðàçºŁ÷íîØ äºŁòåºüíîæòŁ. ˚ðîìå òîªî,
îïßò ðàÆîòß â ŒðóïíîØ ôŁðìå Æóäåò îòºŁ÷àòüæÿ îò àíàºîªŁ÷íîªî
îïßòà, ïðŁîÆðåòåííîªî íà íåÆîºüłîØ ôŁðìå. ˇîýòîìó âàæíî óŒà-
çßâàòü íå òîºüŒî çàíŁìàåìóþ äîºæíîæòü, íî Ł íàçâàíŁå ôŁðìß,
åå æôåðó äåÿòåºüíîæòŁ, ŒîºŁ÷åæòâî ÷åºîâåŒ, â íåØ ðàÆîòàþøŁı.
 ˝åîÆıîäŁìî óŒàçßâàòü íå òîºüŒî ªîä, íî Ł ìåæÿö íà÷àºà
Ł îŒîí÷àíŁÿ ðàÆîòß.
 ˛ÆðàçîâàíŁå Łìååò æìßæº óŒàçßâàòü æðàçó ïîæºå öåºŁ Ł ïîä-
ðîÆíî ðàæŒðßâàòü. ¯æºŁ ŒàíäŁäàò íåäàâíî çàŒîí÷Łº ó÷Łòüæÿ, îïß-
òà ðàÆîòß íåò ºŁÆî îí íåÆîºüłîØ, òî â ýòîì æºó÷àå æºåäóåò îÆðà-
òŁòü âíŁìàíŁå ðàÆîòîäàòåºÿ íà âßïîºíåííßå Œóðæîâßå, äŁïºîìíßå
ðàÆîòß, òåìß Œîòîðßı Łìåþò íåïîæðåäæòâåííîå îòíîłåíŁå Œ äàí-
íîØ âàŒàíæŁŁ. ¨, Œîíå÷íî, æºåäóåò îÆÿçàòåºüíî îòìå÷àòü íàºŁ÷Łå
«Œðàæíîªî» äŁïºîìà.
 ˛öåíŒó ïðåòåíäåíòà ìåíåäæåð ïî ïåðæîíàºó äåºàåò Ł ïî òîØ
äîïîºíŁòåºüíîØ ŁíôîðìàöŁŁ, Œîòîðóþ æîîÆøàåò ŁºŁ íå æîîÆøà-
åò î æåÆå ŒàíäŁäàò. Ñþäà âıîäŁò âºàäåíŁå ˇ˚, ŁíîæòðàííßìŁ ÿçß-
ŒàìŁ, íàºŁ÷Łå âîäŁòåºüæŒŁı ïðàâ, à òàŒæå ºŁ÷íîæòíßå Œà÷åæòâà.
 ˇîæßºàòü ðåçþìå íà àíªºŁØæŒîì ÿçßŒå Łìååò æìßæº, åæºŁ
ôŁðìà ÿâºÿåòæÿ çàïàäíîØ ŁºŁ æîâìåæòíîØ, ïðŁ ýòîì ºó÷łå íàïðà-
âŁòü äâà ðåçþìå  íà ðóææŒîì Ł àíªºŁØæŒîì ÿçßŒàı. ˝å æºåäóåò
íàïðàâºÿòü ðåçþìå òîºüŒî íà àíªºŁØæŒîì ÿçßŒå â ðîææŁØæŒóþ Œîì-
ïàíŁþ.
 Ñºåäóåò âŒºþ÷àòü â ðåçþìå òîºüŒî òó ŁíôîðìàöŁþ, Œîòîðàÿ
ìîæåò ïîìî÷ü ïîºó÷Łòü æåºàåìóþ ðàÆîòó. ¨çÆßòî÷íîæòü Łíôîð-
ìàöŁŁ ÿâºÿåòæÿ ìŁíóæîì.
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3. ˇîäîØäåò ºŁ ŒàíäŁäàò äºÿ äàííîØ ðàÆîòß (Æóäåò ºŁ îí íàŁ-
ºó÷łŁì)?
ˇîýòîìó ªºàâíîØ çàäà÷åØ ïåðâîªî ýòàïà Łíòåðâüþ ÿâºÿåòæÿ
æîçäàíŁå òàŒŁı óæºîâŁØ Æåæåäß, òàŒîØ àòìîæôåðß, ÷òîÆß ŒàíäŁ-
äàò æìîª Ł çàıîòåº ðàæŒðßòüæÿ.
Ýòàïß æîÆåæåäîâàíŁÿ (Łíòåðâüþ)
1 - Ø  ý ò à ï. ˝à ýòîì ýòàïå ìîæíî Łæïîºüçîâàòü æºåäóþøŁå çà-
ŒîíîìåðíîæòŁ:
 «ïðàâŁºî 40 æåŒóíä»  îÆß÷íî çà ýòî âðåìÿ ó Łíòåðâüþåðà
Ł ó ŒàíäŁäàòà æŒºàäßâàåòæÿ ïåðâîå âïå÷àòºåíŁå. Ìîæíî îöåíŁòü,
ŒàŒîå ïåðâîå âïå÷àòºåíŁå (à îíî æŁºüíî âºŁÿåò íà äàºüíåØłåå
îÆøåíŁå) Æóäåò ïðîŁçâîäŁòü ïîòåíöŁàºüíßØ æîòðóäíŁŒ íà ŒºŁåí-
òîâ, ïàðòíåðîâ, âæåı òåı, æ Œåì îí Æóäåò ŒîíòàŒòŁðîâàòü ïî ðàÆîòå;
 «ïðàâŁºî ïîıâàºß» (ŒîìïºŁìåíòà). ¯æºŁ íåîÆıîäŁìî æîçäàòü
ÆºàªîïðŁÿòíóþ äºÿ æàìîðàæŒðßòŁÿ ŒàíäŁäàòà îÆæòàíîâŒó, òî ïî-
ıâàºà ŁºŁ ŒîìïºŁìåíò ïîìîªóò æäåºàòü ýòî, îäíàŒî îíŁ äîºæíß
Æßòü ŁæŒðåííŁìŁ;
 «ýôôåŒò Œðàÿ»  â íàŁÆîºüłåì îÆœåìå çàïîìŁíàåòæÿ Ł âîæ-
ïðŁíŁìàåòæÿ ŁíôîðìàöŁÿ â íà÷àºå Ł Œîíöå æîîÆøåíŁÿ. ˇîýòîìó
â ïåðâîØ ÷àæòŁ ïåðåªîâîðîâ îÆÿçàòåºüíî äîºæåí Æßòü òåçŁæ î öåºŁ
äàííßı ïåðåªîâîðîâ.
ˇîæŒîºüŒó Łíòåðâüþ ÿâºÿåòæÿ îäíŁì Łç âŁäîâ æîöŁàºüíîªî
âçàŁìîäåØæòâŁÿ, îæîÆîå çíà÷åíŁå Łìååò òî âïå÷àòºåíŁå, Œîòîðîå
ó÷àæòíŁŒŁ Łíòåðâüþ ïðîŁçâîäÿò äðóª íà äðóªà â ïåðâßå ìŁíóòß
îÆøåíŁÿ. ˛äíàŒî íåºüçÿ äåºàòü âßâîäß î ŒàíäŁäàòå ïî ïåðâîìó
âïå÷àòºåíŁþ, æ ïåðâßı ìŁíóò Æåæåäß. ˙àôŁŒæŁðîâàòü ïåðâóþ ðå-
àŒöŁþ íåîÆıîäŁìî, íî äºÿ îöåíŒŁ ïðîôåææŁîíàºüíßı íàâßŒîâ
Ł ºŁ÷íîæòíßı ıàðàŒòåðŁæòŁŒ æîŁæŒàòåºÿ æºåäóåò ïðîäåºàòü æåðü-
åçíóþ ðàÆîòó, îæíîâíàÿ ÷àæòü ŒîòîðîØ  ªðàìîòíîå Łíòåðâüþ.
2 - Ø  ý ò à ï  (î æ í î â í î Ø). ˇîºó÷åíŁå Ł ïðîâåðŒà íåîÆıîäŁ-
ìîØ ŁíôîðìàöŁŁ î ŒàíäŁäàòå.
ˇåðåä ïðîâåäåíŁåì æîÆåæåäîâàíŁÿ îïðåäåºåííàÿ ŁíôîðìàöŁÿ
î ŒàíäŁäàòå óæå ïîºó÷åíà Łç àíŒåòß Ł ðåçþìå. Ôîðìàºüíßå ıà-
ðàŒòåðŁæòŁŒŁ (îÆøŁå äàííßå Ł ïðîôåææŁîíàºüíßØ ïîðòðåò) Œàí-
äŁäàòà ïîäºåæàò ïðîâåðŒå â ıîäå Łíòåðâüþ.
ïîäıîäÿøŁå æïîæîÆß äàºüíåØłåØ ïðîâåðŒŁ Ł Łçó÷åíŁÿ ïæŁıîºî-
ªŁ÷åæŒŁı Ł ïðîôåææŁîíàºüíßı Œà÷åæòâ, Łı ïðŁªîäíîæòŁ âßïîºíÿòü
æîîòâåòæòâóþøóþ ðàÆîòó.
1.3. ÑîÆåæåäîâàíŁå (Łíòåðâüþ)
¨íòåðâüþ  ýòî Æåæåäà, íàïðàâºåííàÿ íà æÆîð ŁíôîðìàöŁŁ
îÆ îïßòå, óðîâíå çíàíŁØ Ł íà îöåíŒó ïðîôåææŁîíàºüíî âàæíßı
Œà÷åæòâ ïðåòåíäåíòà, æîæòàâºåíŁå ïðîôåææŁîíàºüíîªî ìíåíŁÿ
î æòåïåíŁ ïðŁªîäíîæòŁ ïðåòåíäåíòà Œ ðàÆîòå, à òàŒæå îçíàŒîìºå-
íŁå åªî æ ÆóäóøåØ ðàÆîòîØ. ¨íòåðâüþ ïðŁ ïðŁåìå íà ðàÆîòó æïî-
æîÆíî äàòü ªºóÆîŒóþ ŁíôîðìàöŁþ î ŒàíäŁäàòå, ïðŁ æîïîæòàâºåíŁŁ
ŒîòîðîØ æ äðóªŁìŁ ìåòîäàìŁ âîçìîæíî ïîºó÷åíŁå òî÷íîØ îöåíŒŁ.
˛æíîâíßå öåºŁ ïðîâåäåíŁÿ Łíòåðâüþ:
 ˛ïðåäåºŁòü, ìîæåò ºŁ ŒàíäŁäàò óæïåłíî âßïîºíÿòü æôîð-
ìóºŁðîâàííßå íà ýòàïå ýŒæïåðòŁçß âàŒàíæŁŁ äîºæíîæòíßå îÆÿ-
çàííîæòŁ æ íåîÆıîäŁìßìŁ ðåçóºüòàòîì Ł Œà÷åæòâîì, ò. å. îïðåäåºŁòü
æïîæîÆíîæòŁ ŒàíäŁäàòà, âßÿæíŁòü æîîòâåòæòâŁå åªî ïðîôåææŁîíàºü-
íßı íàâßŒîâ Ł çíàíŁØ ïðîôŁºþ äîºæíîæòŁ.
 ˇîíÿòü æîîòâåòæòâŁå åªî ŁíäŁâŁäóàºüíî-ºŁ÷íîæòíßı Œà÷åæòâ
ïðîôŁºþ äîºæíîæòŁ.
 ´ßÿæíŁòü, ìîæåò ºŁ îí ðàÆîòàòü â ŒîìïàíŁŁ, ò. å. îïðåäåºŁòü
æîîòâåòæòâŁå åªî ºŁ÷íßı Œà÷åæòâ ŒîðïîðàòŁâíîØ Œóºüòóðå ŒîìïàíŁŁ.
 —åłŁòü, ıî÷åò ºŁ ŒàíäŁäàò óæïåłíî ðàÆîòàòü â ïðåäºàªàå-
ìîØ äîºæíîæòŁ Ł â äàííîØ îðªàíŁçàöŁŁ, ò. å. âßÿâŁòü ìîòŁâàöŁþ
ŒàíäŁäàòà.
 ˇðîàíàºŁçŁðîâàòü æîâìåæòŁìîæòü ŒàíäŁäàòà Ł åªî ÆóäóøŁı
Œîººåª, ïîä÷Łíåííßı Ł ðóŒîâîäŁòåºåØ.
 ˙àŁíòåðåæîâàòü ïîòåíöŁàºüíîªî ŒàíäŁäàòà â æîòðóäíŁ÷åæòâå
æ ŒîìïàíŁåØ.
 ˇîºó÷Łòü äîæòîâåðíóþ ŁíôîðìàöŁþ Ł ìàŒæŁìàºüíî ýôôåŒ-
òŁâíî æïðîªíîçŁðîâàòü æöåíàðŁŁ ïîâåäåíŁÿ ÷åºîâåŒà â òŁïîâßı
äºÿ ŒîìïàíŁŁ æŁòóàöŁÿı.
´ ıîäå æîÆåæåäîâàíŁÿ äîºæíß Æßòü ïîºó÷åíß îòâåòß íà æºå-
äóþøŁå òðŁ îæíîâíßı âîïðîæà:
1. Ñìîæåò ºŁ ŒàíäŁäàò âßïîºíÿòü äàííóþ ðàÆîòó?
2. `óäåò ºŁ îí âßïîºíÿòü åå?
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3 - Ø  ý ò à ï  (ç à â å ð ł å í Ł å  Ł í ò å ð â ü þ) ˇîäâåäåíŁå Łòî-
ªîâ Ł äîªîâîðåííîæòü î äàºüíåØłŁı łàªàı.
ˇîæºåäíŁØ ýòàï ïåðåªîâîðîâ ïðåäïîºàªàåò ŒðàòŒîå ïîäâåäåíŁå
Łòîªîâ, â ºþÆîì æºó÷àå  âçàŁìíóþ Æºàªîäàðíîæòü çà óäåºåííîå
âíŁìàíŁå, à òàŒæå ÷åòŒóþ äîªîâîðåííîæòü î äàºüíåØłåØ ïðîöå-
äóðå ïðŁíÿòŁÿ ðåłåíŁÿ.
˝à ýòîì ýòàïå, åæºŁ ïðŁíÿòî ðåłåíŁå, ÷òî ŒàíäŁäàò íå ïîäıî-
äŁò, æºåäóåò óÆåäŁòü åªî â ýòîì, ïîŒàçàâ ðàçíŁöó ìåæäó åªî âîç-
ìîæíîæòÿìŁ Ł ðåàºüíßìŁ òðåÆîâàíŁÿìŁ.
¯æºŁ ŒàíäŁäàò óæòðàŁâàåò ŒîìïàíŁþ, íåîÆıîäŁìà äîªîâîðåí-
íîæòü î äàºüíåØłŁı ŒîíŒðåòíßı łàªàı: Œîªäà, Œòî Ł ÷òî äåºàåò.
Ýòî ìîæåò Æßòü òåºåôîííßØ çâîíîŒ ºŁÆî ïŁæüìî, ŁíôîðìŁðóþ-
øåå ŒàíäŁäàòà î ðåłåíŁŁ ŒîìïàíŁŁ, ïðåäºîæåíŁå åøå ðàç âæòðå-
òŁòüæÿ Ł ò. ï. ´ ºþÆîì æºó÷àå ýòà ÷àæòü ðàçªîâîðà ÿâºÿåòæÿ Łòîªîì
âæåØ âæòðå÷Ł.
˙àâåðłåíŁå ŒîíòàŒòà æ æîÆåæåäíŁŒîì. ˙àâåðłåíŁå ŒîíòàŒòà 
ýòî îïðåäåºåíŁå äåØæòâŁØ, Œîòîðßå íåîÆıîäŁìî ïðîŁçâåæòŁ äºÿ
òîªî, ÷òîÆß âæòðå÷à Łìåºà ýìîöŁîíàºüíîå çàâåðłåíŁå. ´ çàâåðłà-
þøåØ ôðàçå äîºæíß Æßòü æîÆºþäåíß òðŁ óæºîâŁÿ: ŒîíæòàòàöŁÿ
ôàŒòà îŒîí÷àíŁÿ Łíòåðâüþ, Æºàªîäàðíîæòü çà Æåæåäó Ł ŒàŒîØ-íŁ-
Æóäü âàðŁàíò «äî æâŁäàíŁÿ».
ˇîäâîäÿ ŁòîªŁ, ìîæíî æŒàçàòü, ÷òî ªðàìîòíîå Łíòåðâüþ  ýòî
æïîæîÆ ïîäíÿòü ïðåæòŁæ æâîåØ ŒîìïàíŁŁ, âîçìîæíîæòü íàØòŁ ïîä-
ıîäÿøåªî æîòðóäíŁŒà.
´Łäß æîÆåæåäîâàíŁØ
Ñóøåæòâóåò íåæŒîºüŒî îæíîâíßı òŁïîâ æîÆåæåäîâàíŁÿ:
1. ˇî æòðóŒòóðå:
 æòðóŒòóðŁðîâàííîå Łíòåðâüþ ŁºŁ Æåæåäà ïî æıåìå  çàðàíåå
æîæòàâºåííßØ îïðîæíŁŒ, îıâàòßâàþøŁØ îæíîâíßå ŁíòåðåæóþøŁå
ïðîÆºåìß;
 ÷àæòŁ÷íî æòðóŒòóðŁðîâàííîå Łíòåðâüþ ŁºŁ æºàÆî ôîðìàºŁ-
çîâàííîå æîÆåæåäîâàíŁå, ªäå çàðàíåå ªîòîâÿòæÿ òîºüŒî îæíîâíßå
âîïðîæß Ł â ıîäå Æåæåäß ìîªóò Æßòü âŒºþ÷åíß Ł äðóªŁå, íåçàïºà-
íŁðîâàííßå âîïðîæß, ªŁÆŒî ìåíÿþøŁå ıîä æîÆåæåäîâàíŁÿ;
 íåæòðóŒòóðŁðîâàííîå Łíòåðâüþ ŁºŁ Æåæåäà íå ïî æıåìå  çàðà-
íåå ªîòîâŁòæÿ ºŁłü æïŁæîŒ òåì, Œîòîðßå äîºæíß Æßòü çàòðîíóòß.
ÑîÆåæåäîâàíŁå æ ŒàíäŁäàòîì æºåäóåò æòðîŁòü ïî ïðŁíöŁïó
îò îÆøåªî Œ ÷àæòíîìó, ò. å. æíà÷àºà âßÿæíÿþòæÿ Æîºåå îÆøŁå æâå-
äåíŁÿ (ªäå ðîäŁºæÿ, æŁº, ó÷Łºæÿ Ł ò. ä.), à çàòåì âîïðîæß äîºæíß
æòàíîâŁòüæÿ Æîºåå æïåöŁàºŁçŁðîâàííßìŁ: ïî÷åìó Łìåííî ýòà ïðî-
ôåææŁÿ Łíòåðåæóåò, ŒàŒ ðàçâŁâàºàæü Œàðüåðà, ŒàŒŁìŁ íàâßŒàìŁ
â æâîåØ ïðîôåææŁŁ îÆºàäàåò, ŒàŒ ïðåäæòàâºÿåò æåÆå äàºüíåØłŁØ
òðóäîâîØ ïóòü Ł ò. ä.
´îïðîæß, ðàæŒðßâàþøŁå ºŁ÷íîæòü, äàþò çàŒîí÷åííîæòü ïîíŁ-
ìàíŁÿ òîªî, íàæŒîºüŒî ïîòåíöŁàºüíßØ æîòðóäíŁŒ öåíåí äºÿ Œîìïà-
íŁŁ, Ł íàæŒîºüŒî îðªàíŁçàöŁÿ æîîòâåòæòâóåò Łíòåðåæàì ŒàíäŁäàòà.
˙äåæü ìîæíî ïîØòŁ ðàçíßìŁ ïóòÿìŁ Ł ïðŁìåíÿòü ðàçíßå ìå-
òîäß îöåíŒŁ.
Ìåòîä æàìîïðåçåíòàöŁŁ: ŒàíäŁäàòó ïðåäºàªàåòæÿ çà ŒàŒîØ-òî
ïåðŁîä âðåìåíŁ «ðàææŒàçàòü î æåÆå».
´ ıîäå æàìîïðåçåíòàöŁŁ ìîæíî îÆðàòŁòü âíŁìàíŁå íà æºåäó-
þøåå:
 ºîªŁ÷åæŒîå ìßłºåíŁå  ïðîâîäÿòæÿ ºŁ ïðŁ÷Łííî-æºåäæòâåí-
íßå æâÿçŁ;
 ªºîÆàºüíîæòü Ł äåòàºüíîæòü ìßłºåíŁÿ  íàæŒîºüŒî äåòàºüíî
Ł ïîæºåäîâàòåºüíî ŒàíäŁäàò ðàææŒàçßâàåò î æåÆå;
 æŒºîííîæòü Œ ðàÆîòå â îäŁíî÷Œó, â Œà÷åæòâå ìåíåäæåðà ŁºŁ
ïîä ðóŒîâîäæòâîì Ł ò. ï.
ˇºþæ ýòîªî ìåòîäà  îöåíŒà ïðŁîðŁòåòîâ ŒàíäŁäàòà, åªî Œîì-
ìóíŁŒàòŁâíßı æïîæîÆíîæòåØ, ºîªŁŒŁ Ł àíàºŁòŁ÷åæŒîªî ìßłºåíŁÿ.
˛òâåòß ŒàíäŁäàòà ïîçâîºÿþò íåïîæðåäæòâåííî ïðîàíàºŁçŁðîâàòü
äåºîâßå Ł ºŁ÷íßå Œà÷åæòâà ïðåòåíäåíòà, âßÿâŁòü åªî ïðîôåææŁî-
íàºüíßå çíàíŁÿ Ł îïßò, æòåïåíü çàŁíòåðåæîâàííîæòŁ â äàííîØ ðà-
Æîòå, öåºåóæòðåìºåííîæòü, óìåíŁå ıîðîłî ªîâîðŁòü Ł æºółàòü,
ªîòîâíîæòü ðŁæŒîâàòü ŁºŁ ÷ðåçìåðíóþ îæòîðîæíîæòü, æàìîŒðŁòŁ÷-
íîæòü Ł óìåíŁå âßıîäŁòü Łç ïðîÆºåìíßı æŁòóàöŁØ, æòðåìºåíŁå
Œ ºŁäåðæòâó ŁºŁ ªîòîâíîæòü ïîä÷ŁíŁòüæÿ.
ˇîæºå òîªî ŒàŒ æîÆðàíà âæÿ íåîÆıîäŁìàÿ ŁíôîðìàöŁÿ:
 íóæíî ïðåäºîæŁòü æîÆåæåäíŁŒó æŒàçàòü, ÷òî, ïî åªî ìíåíŁþ,
íå Æßºî çàòðîíóòî â æîÆåæåäîâàíŁŁ, ŁºŁ æîîÆøŁòü Æîºåå ïîäðîÆ-
íî î òîì, î ÷åì Æßºî æŒàçàíî íåäîæòàòî÷íî;
 æºåäóåò çàäàòü ïðåòåíäåíòó âîïðîæß, ÷òîÆß îí ìîª óòî÷íŁòü
ºþÆßå äåòàºŁ, ŒàæàþøŁåæÿ ïðåäºàªàåìîØ ðàÆîòß Ł óæºîâŁØ.
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«ˇðŁåìíàÿ ŒîìŁææŁÿ»  íåæŒîºüŒî ïðåäæòàâŁòåºåØ îðªàíŁçà-
öŁŁ æîÆŁðàþòæÿ âìåæòå äºÿ Æåæåäß æ îäíŁì ŒàíäŁäàòîì. Ó÷àæòŁå
íåæŒîºüŒŁı Łíòåðâüþåðîâ ïîâßłàåò îÆœåŒòŁâíîæòü îöåíŒŁ Ł Œà-
÷åæòâî æàìîªî æîÆåæåäîâàíŁÿ, íî æîçäàåò äîïîºíŁòåºüíßØ æòðåææ
äºÿ ŒàíäŁäàòà Ł óâåºŁ÷Łâàåò ŁçäåðæŒŁ îðªàíŁçàöŁŁ çà æ÷åò îò-
âºå÷åíŁÿ íåæŒîºüŒŁı æîòðóäíŁŒîâ îò òåŒóøåØ ðàÆîòß, ŒàŒ ïðàâŁ-
ºî, ðóŒîâîäŁòåºåØ îðªàíŁçàöŁŁ ŁºŁ ïîäðàçäåºåíŁØ.
Ñòðåææîâîå Łíòåðâüþ  Łíòåðâüþåð æîçíàòåºüíî æîçäàåò äºÿ
ŒàíäŁäàòà æòðåææîâóþ æŁòóàöŁþ. Ýòî ðàçóìíî, åæºŁ ðàÆîòà ïðåä-
ïîºàªàåò íàºŁ÷Łå æòðåææîâßı æŁòóàöŁØ.
ÀíàºŁç ŁíôîðìàöŁŁ î ŒàíäŁäàòå
×àæòü ŁíôîðìàöŁŁ, ïîºó÷àåìîØ â ıîäå æîÆåæåäîâàíŁÿ, äîºæíà
Æßòü æðàçó çàôŁŒæŁðîâàíà â «`ºàíŒå îöåíŒŁ ŒàíäŁäàòà» ïî ıîäó
ïðîâåäåíŁÿ Łíòåðâüþ. ˚àŒ òîºüŒî æîÆåæåäîâàíŁå çàâåðłåíî, íåîÆ-
ıîäŁìî âíåæòŁ â ÆºàíŒ òî, ÷òî íå Æßºî âíåæåíî â ıîäå âæòðå÷Ł. ˜à-
ºåå â «`ºàíŒå îöåíŒŁ ŒàíäŁäàòà» æºåäóåò ðàææòàâŁòü «Æàººß æîîò-
âåòæòâŁÿ». ´ßæłŁØ Æàºº łŒàºß ïîŒàçßâàåò ïîºíîå æîîòâåòæòâŁå
äàííßı ŒàíäŁäàòà æ âßäåºåííßì ïàðàìåòðîì, íŁçłŁØ Æàºº  îòæóò-
æòâŁå íåîÆıîäŁìßı Œà÷åæòâ ŁºŁ íàâßŒîâ ó ŒàíäŁäàòà. ˇðîìåæóòî÷-
íßå Æàººß ìîªóò óŒàçßâàòü íà ÷àæòŁ÷íîå æîîòâåòæòâŁå, íåäîæòàòî÷-
íîå æîîòâåòæòâŁå ŁºŁ æîîòâåòæòâŁå ïðŁ ŒàŒîì-ºŁÆî óæºîâŁŁ.
ˇðŁ íàºŁ÷ŁŁ òîºüŒî îäíîªî ŒàíäŁäàòà íà âàŒàíòíóþ äîºæíîæòü
íà÷Łíàòü àíàºŁç ìîæíî æðàçó ïîæºå Łíòåðâüþ ŁºŁ â ºþÆîå óäîÆ-
íîå âðåìÿ. ¯æºŁ æå ŒàíäŁäàòîâ íåæŒîºüŒî, òî ºó÷łå âæåªî ïðîâî-
äŁòü æðàâíŁòåºüíßØ àíàºŁç, Łìåÿ ŁíôîðìàöŁþ îÆî âæåı æîŁæŒà-
òåºÿı.
´àæíî îïðåäåºŁòü, íàæŒîºüŒî æóøåæòâåííßìŁ ÿâºÿþòæÿ ðàç-
ºŁ÷Łÿ ìåæäó äàííßìŁ ŒàíäŁäàòà Ł ıàðàŒòåðŁæòŁŒàìŁ æåºàòåºü-
íîªî äºÿ ŒîìïàíŁŁ æîòðóäíŁŒà. ˜ºÿ ýòîªî îòíîæŁòåºüíî ŒàæäîØ
âàŒàíæŁŁ ðàææìàòðŁâàåòæÿ çíà÷Łìîæòü ıàðàŒòåðŁæòŁŒ, Łı óäåºüíßØ
âåæ â æîæòàâå ïîðòðåòà, âßæòðàŁâàåòæÿ ŁåðàðıŁÿ òðåÆîâàíŁØ Œ Œàí-
äŁäàòó. ÑîîòâåòæòâŁå ïî ïÿòŁ æàìßì âàæíßì äºÿ äàííîØ äîºæíî-
æòŁ ıàðàŒòåðŁæòŁŒàì äîºæíî Æßòü ïîºíßì.
—åłåíŁå î òîì, ïîäıîäŁò ŒàíäŁäàò íà âàŒàíòíóþ äîºæíîæòü
ŁºŁ íåò, ïðŁíŁìàåòæÿ òîºüŒî ïîæºå òøàòåºüíîªî Ł æŒðóïóºåçíîªî
àíàºŁçà ïîºó÷åííîØ ŁíôîðìàöŁŁ.
2. ˇî æîäåðæàíŁþ.
`ŁîªðàôŁ÷åæŒŁå æîÆåæåäîâàíŁÿ æòðîÿòæÿ âîŒðóª ôàŒòîâ Łç æŁç-
íŁ ŒàíäŁäàòà, åªî ïðîłºîªî îïßòà. `ŁîªðàôŁ÷åæŒîå æîÆåæåäîâà-
íŁå äàåò âîçìîæíîæòü îöåíŁòü òî, ÷òî ŒàíäŁäàò óæå æäåºàº â æâî-
åØ æŁçíŁ, Ł íà îæíîâàíŁŁ ýòîªî ïðåäïîºîæŁòü, íàæŒîºüŒî óæïåłíî
îí æìîæåò ðàÆîòàòü â äîºæíîæòŁ, íà Œîòîðóþ ïðåòåíäóåò.
˛ªðàíŁ÷åííîæòü ÆŁîªðàôŁ÷åæŒîªî æîÆåæåäîâàíŁÿ æîæòîŁò,
ïðåæäå âæåªî, â íåâîçìîæíîæòŁ îöåíŁòü æåªîäíÿłíåå æîæòîÿíŁå
ŒàíäŁäàòà, åªî æïîæîÆíîæòŁ Ł ìîòŁâàöŁŁ.
˚ðŁòåðŁàºüíîå æîÆåæåäîâàíŁå ïðåäæòàâºÿåò æîÆîØ Łíòåðâüþ,
âî âðåìÿ Œîòîðîªî ŒàíäŁäàòó çàäàþòæÿ âîïðîæß î òîì, ÷òî Æß îí
æäåºàº â îïðåäåºåííîØ æŁòóàöŁŁ, æâÿçàííîØ æ åªî ÆóäóøåØ ïðî-
ôåææŁîíàºüíîØ äåÿòåºüíîæòüþ, à åªî îòâåòß îöåíŁâàþòæÿ æ òî÷ŒŁ
çðåíŁÿ çàðàíåå âßðàÆîòàííßı ŒðŁòåðŁåâ.
ˇðåŁìóøåæòâà ýòîªî âŁäà æîÆåæåäîâàíŁÿ æîæòîÿò â Łæïîºüçî-
âàíŁŁ âîïðîæîâ Ł ìåòîäîâ îöåíŒŁ, íåïîæðåäæòâåííî æâÿçàííßı
æ ïðîôåææŁîíàºüíîØ äåÿòåºüíîæòüþ, à òàŒæå â âîçìîæíîæòŁ ºåªŒî
ðàíæŁðîâàòü ŒàíäŁäàòîâ, îòâå÷àþøŁı íà æòàíäàðòíßå âîïðîæß.
˝åäîæòàòŒŁ æâÿçàíß æ îªðàíŁ÷åííîæòüþ îöåíŁâàåìßı Œà÷åæòâ Œàí-
äŁäàòà Ł íåîÆıîäŁìîæòüþ òøàòåºüíîØ ïðåäâàðŁòåºüíîØ ïîäªîòîâ-
ŒŁ äºÿ ïðîâîäÿøåªî æîÆåæåäîâàíŁå æîòðóäíŁŒà.
˝àŁºó÷łåªî ðåçóºüòàòà ìîæíî äîÆŁòüæÿ, ïîæòðîŁâ æîÆåæåäî-
âàíŁå æ ŒàíäŁäàòîì òàŒŁì îÆðàçîì, ÷òîÆß îíî âŒºþ÷àºî â æåÆÿ
ýºåìåíòß âæåı âŁäîâ Łíòåðâüþ.
3. ˇî ŒîºŁ÷åæòâó ó÷àæòíŁŒîâ.
¨íäŁâŁäóàºüíîå æîÆåæåäîâàíŁå  íàŁÆîºåå ðàæïðîæòðàíåííßØ
âŁä æîÆåæåäîâàíŁÿ «îäŁí íà îäŁí», âî âðåìÿ Œîòîðîªî îäŁí ïðåä-
æòàâŁòåºü îðªàíŁçàöŁŁ âæòðå÷àåòæÿ æ îäíŁì ŒàíäŁäàòîì.
ˆðóïïîâîå æîÆåæåäîâàíŁå  âî âðåìÿ æîÆåæåäîâàíŁÿ îäŁí ïðåä-
æòàâŁòåºü îðªàíŁçàöŁŁ ïðîâîäŁò æîÆåæåäîâàíŁå îäíîâðåìåííî æ íå-
æŒîºüŒŁìŁ ŒàíäŁäàòàìŁ. ˛æîÆåííîæòüþ äàííîªî âŁäà æîÆåæåäîâàíŁÿ
ÿâºÿåòæÿ òîò ôàŒò, ÷òî ó Łíòåðâüþåðà åæòü âîçìîæíîæòü îäíî-
âðåìåííî îöåíŁòü íåæŒîºüŒî ŒàíäŁäàòîâ Ł ïîíàÆºþäàòü çà íŁìŁ
â óæºîâŁÿı ŒîíŒóðåíòíîØ ÆîðüÆß. ÒàŒîØ âŁä Łíòåðâüþ îïòŁìàºåí
äºÿ îòÆîðà íà äîºæíîæòü, ªäå òðåÆóåòæÿ óìåíŁå ðàæŒîâàííî Ł æâî-
Æîäíî îÆøàòüæÿ, íàïðŁìåð, ìåíåäæåðà ïî ïðîäàæàì ŁºŁ æâÿçÿì
æ îÆøåæòâåííîæòüþ.
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1.4. ÔîðìŁðîâàíŁå âîïðîæîâ äºÿ æîÆåæåäîâàíŁÿ
˝Łæå ïðŁâåäåíß ïðŁìåðß âîïðîæîâ, Œîòîðßå æªðóïïŁðîâàíß
òåìàòŁ÷åæŒŁ.
´îïðîæß, ïîìîªàþøŁå óæòàíîâŁòü ŒîíòàŒò:
 ¸åªŒî ºŁ âß íàłºŁ íàł îôŁæ?
 ´àì ÷àØ ŁºŁ Œîôå?
 ˚àŒ Æß âß ıîòåºŁ, ÷òîÆß ÿ Œ âàì îÆðàøàºæÿ?
˛ÆøŁå (àíŒåòíßå) äàííßå î ŒàíäŁäàòå:
 —àææŒàæŁòå, ªäå âß ó÷ŁºŁæü?
 ˇî÷åìó âß âßÆðàºŁ æâîþ ïðîôåææŁþ?
 —àææŒàæŁòå î æâîåì ïðîôåææŁîíàºüíîì îïßòå?
 ×åì âß çàíŁìàºŁæü ïîæºå îŒîí÷àíŁÿ ŁíæòŁòóòà?
 ˚àŒŁìŁ ÆßºŁ âàłŁ äîºæíîæòíßå îÆÿçàííîæòŁ íà ïðåäßäó-
øåì ìåæòå ðàÆîòß?
 ˛òŒóäà âß ðîäîì? ¯æòü ºŁ ó âàæ æåìüÿ?
´îïðîæß îÆ Łíòåðåæàı ŒàíäŁäàòà:
 ×åì äºÿ âàæ Łíòåðåæíî íàłå ïðåäºîæåíŁå?
 ¯æòü ºŁ ó âàæ â íàæòîÿøåå âðåìÿ äðóªŁå ïðåäºîæåíŁÿ î ðà-
Æîòå?
 ×åªî âß æäåòå îò âàłåØ ÆóäóøåØ ðàÆîòß?
ÀíàºŁç íåâåðÆàºüíîªî îÆøåíŁÿ æ ŒàíäŁäàòîì
Ó÷åíßå-ïæŁıîºîªŁ îïðåäåºÿþò íåâåðÆàºüíîå îÆøåíŁå ŒàŒ ïå-
ðåäà÷ó ºþÆßı æŁªíàºîâ, íå çàŒîäŁðîâàííßı â æºîâà.
ÑîöŁàºüíßå ïæŁıîºîªŁ ïºîäîòâîðíî Łçó÷àþò îæîÆåííîæòŁ íå-
âåðÆàºüíîªî îÆøåíŁÿ, âßäåºÿÿ â íåì äâå ŒàòåªîðŁŁ  òàŒòŁºüíîå
Ł âŁçóàºüíîå îÆøåíŁå.
Ñþäà ìîæíî îòíåæòŁ: ôŁçŁ÷åæŒîå ïðîæòðàíæòâî (ðàææòîÿíŁå
ìåæäó æîÆåæåäíŁŒàìŁ), ïîçß, âíåłíŁØ âŁä, ìŁìŁŒó, æåæòß, Łíòî-
íàöŁþ Ł òåìï ðå÷Ł, ïàóçß.
¨çó÷åíŁå íåâåðÆàºüíîªî îÆøåíŁÿ æ ïðåòåíäåíòàìŁ Ł åªî àíà-
ºŁç ïîçâîºÿþò æîæòàâŁòü î íŁı Æîºåå îÆœåŒòŁâíîå Ł ðàçâåðíóòîå
ìíåíŁå, îÆîªàòŁòü ŁíôîðìàöŁþ î ïðåòåíäåíòàı.
ÌíîªŁå àâòîðß ðåŒîìåíäóþò ïåðåä íà÷àºîì Łíòåðâüþ æîæòàâ-
ºÿòü «˚àðòó ŁíôîðìàöŁŁ» Łç òåı ıàðàŒòåðŁæòŁŒ, íà Œîòîðßå íå-
îÆıîäŁìî îÆðàøàòü âíŁìàíŁå ïðŁ îÆøåíŁŁ æ ŒàíäŁäàòîì. Õà-
ðàŒòåðŁæòŁŒ äîºæíî Æßòü íå Æîºüłå äåâÿòŁ. ˇðŁâåäåííßå íŁæå
ıàðàŒòåðŁæòŁŒŁ îÆºŁŒà, ïîâåäåíŁÿ Ł ðå÷Ł Łìåþò íàŁÆîºüłåå çíà-
÷åíŁå äºÿ ôîðìŁðîâàíŁÿ âïå÷àòºåíŁÿ î ÷åºîâåŒå.
˚àðòà ŁíôîðìàöŁŁ
´ŁçóàºüíßØ Œàíàº
ÀóäŁàºüíßØ Œàíàº
˚ŁíåæòŁ÷åæŒŁØ (÷óâ-
æòâåííßØ) Œàíàº
´íåłíŁØ âŁä (îæàíŒà, îäåæäà Ł óŒðàłåíŁÿ Ł äð.). ºˆà-
çà. ¯æòåæòâåííàÿ ìŁìŁŒà
îˆºîæ (ïàðàâåðÆàºüíßå ıàðàŒòåðŁæòŁŒŁ  âßæîòà ªîºî-
æà, ìîäóºŁðîâàíŁå Ł ŁíòîíŁðîâàíŁå). ´åðÆàºüíßØ Łí-
òåººåŒò (óìåíŁå Łçºàªàòü ìßæºŁ, îòâå÷àòü íà âîïðîæß)
˙àïàı. ÑîÆæòâåííßå îøóøåíŁÿ (ïðŁŒîæíîâåíŁÿ Ł äð.)
—àçºŁ÷íßå âŁäß ŁíôîðìàöŁŁ
˛æíîâíîØ ïðŁíöŁï àíàºŁçà âæåı òðåı Œàíàºîâ ŁíôîðìàöŁŁ
(âåðÆàºüíîªî, ïàðàâåðÆàºüíîªî Ł íåâåðÆàºüíîªî)  ŒîìïºåŒæíîæòü.
˝Ł îäŁí ýºåìåíò íåºüçÿ ðàææìàòðŁâàòü ŁçîºŁðîâàííî, ïîæŒîºüŒó
îäŁí Ł òîò æå ýºåìåíò ìîæåò Łìåòü æîâåðłåííî ðàçºŁ÷íîå çíà÷å-
íŁå â çàâŁæŁìîæòŁ îò ŒîíòåŒæòà.
ˇîçß
˝àŒºîí Œîðïóæà
—àæïîºîæåíŁå â ïðîæòðàíæòâå
˘åæòß
´ðåìÿ îÆäóìßâàíŁÿ îòâåòîâ
íà âîïðîæß æîÆåæåäíŁŒà
ÌŁìŁŒà
ÓºßÆŒà
˚îíòàŒò ªºàç
ˇðåîÆºàäàíŁå òåı
ŁºŁ Łíßı ÷àæòåØ
ðå÷Ł: ªºàªîºîâ,
ïðŁºàªàòåºüíßı,
æóøåæòâŁòåºüíßı.
ÓïîòðåÆºåíŁå àŒ-
òŁâíßı ŁºŁ ïàæ-
æŁâíßı çàºîªîâ.
ˇîæòðîåíŁå ôðàç.
Ñºîâà-ïàðàçŁòß
˙âóŒŁ  «çàìåíŁòåºŁ» ðå÷Ł:
«Ý-ý-ý», «Õì-ì» Ł ò. ï.
ÌîäóºÿöŁÿ ªîºîæà: Łíòîíà-
öŁŁ, ìîíîòîííîæòü ŁºŁ Łç-
ìåíåíŁå âßæîòß òîíà
ÒåìÆð
Òåìï
˜ŁŒöŁÿ
ˇàóçß ìåæäó æºîâàìŁ,
ïðåäºîæåíŁÿìŁ
´åðÆàºüíàÿ ˇàðàâåðÆàºüíàÿ ˝åâåðÆàºüíàÿ
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ˇæŁıîºîªŁ÷åæŒŁå òåæòß, ïðŁìåíÿåìßå ïðŁ ïðŁåìå íà ðàÆîòó,
ïîäÆŁðàþòæÿ â çàâŁæŁìîæòŁ îò òðåÆîâàíŁØ Œ äàííîìó æîòðóäíŁŒó
ŒàŒ ïðîôåææŁîíàºó, ÷ºåíó ŒîººåŒòŁâà, ðóŒîâîäŁòåºþ Ł ò. ä.
˜ºÿ ŒàæäîØ âàŒàíæŁŁ æîæòàâºÿåòæÿ æâîØ íàÆîð òåæòîâ, æîîò-
âåòæòâóþøŁØ îæíîâíßì ŒîìïåòåíöŁÿì æîòðóäíŁŒà. ˝åîÆıîäŁìî
îÆÿçàòåºüíî Łìåòü æŁæòåìó ðàçðàÆîòàííßı ŒðŁòåðŁåâ îòÆîðà Œàí-
äŁäàòîâ íà Œàæäóþ âàŒàíæŁþ.
ˇðŁ ïðŁåìå íà ðàÆîòó, ŒàŒ ïðàâŁºî, íå ïðŁíÿòî æïðàłŁâàòü
æïðàâŒó Łç ïæŁıîíåâðîºîªŁ÷åæŒîªî äŁæïàíæåðà. ˇîýòîìó åøå îäíà
íåìàºîâàæíàÿ ôóíŒöŁÿ òåæòŁðîâàíŁÿ  îòæåÿòü ïæŁıŁ÷åæŒŁ Æîºü-
íßı ŒàíäŁäàòîâ. Ñ ýòîØ ïðîÆºåìîØ æòàºŒŁâàþòæÿ ìíîªŁå ðàÆî-
òîäàòåºŁ. —àæïîçíàòü òàŒîªî ÷åºîâåŒà âî âðåìÿ ïåðâîØ Æåæåäß äî-
æòàòî÷íî æºîæíî, óâîºŁòü åªî  åøå æºîæíåå. ˇîýòîìó ìíîªŁå
îðªàíŁçàöŁŁ Łäóò íà äîðîªîæòîÿøåå Ł äîâîºüíî åìŒîå ïî âðåìåíŁ
ïðŁìåíåíŁå æîîòâåòæòâóþøŁı òåæòîâ, ÷òîÆß ïîäæòðàıîâàòüæÿ îò íå-
ïðŁÿòíßı íåîæŁäàííîæòåØ.
´ ïîºüçó äîæòîâåðíîæòŁ Ł íàäåæíîæòŁ íåŒîòîðßı òåæòîâ æâŁ-
äåòåºüæòâóåò òîò ôàŒò, ÷òî â îòºŁ÷Łå îò æîÆåæåäîâàíŁÿ ðåçóºüòàòß
òåæòŁðîâàíŁÿ íå çàâŁæÿò îò æïîæîÆíîæòŁ Łíòåðâüþåðà ŒîíòðîºŁ-
ðîâàòü ıîä æîÆåæåäîâàíŁÿ, çàäàâàòü íàïðàâºåíŁå Æåæåäß Ł Æßæòðî
îðŁåíòŁðîâàòüæÿ âî âæåì ìíîªîîÆðàçŁŁ ïîºó÷àåìßı îòâåòîâ.
´ òåæòàı âîïðîæß çàäàíŁÿ òøàòåºüíî æôîðìóºŁðîâàíß Ł îäŁíàŒî-
âß äºÿ âæåı ïðåòåíäåíòîâ.
´Łäß òåæòîâ
Ñóøåæòâóþò òåæòß äºÿ îöåíŒŁ æºåäóþøŁı ıàðàŒòåðŁæòŁŒ:
 ïðîôåææŁîíàºüíîØ ïîäªîòîâŒŁ  çíàíŁØ Ł íàâßŒîâ;
 ŁíòåººåŒòóàºüíîªî óðîâíÿ  îÆøåªî ŁíòåººåŒòóàºüíîªî ïî-
òåíöŁàºà Ł óìåíŁÿ ðåłàòü ïðîÆºåìß;
 íàŒºîííîæòåØ  æïåöŁàºüíßı Œà÷åæòâ, òàŒŁı ŒàŒ óìåíŁå âß-
ðàæàòü æâîŁ ìßæºŁ, ìàòåìàòŁ÷åæŒŁå æïîæîÆíîæòŁ, æíîðîâŒà, íà-
âßŒŁ ŒàíöåºÿðæŒîØ ðàÆîòß;
 ºŁ÷íîæòíßı Œà÷åæòâ  àæïåŒòà î÷åíü æïîðíîªî, ïðŁçâàííîªî
îïðåäåºÿòü òåìïåðàìåíò, ıàðàŒòåð ÷åºîâåŒà, ÿâºÿåòæÿ ºŁ îí Łíò-
ðîâåðòîì ŁºŁ ýŒæòðàâåðòîì Ł ò. ä.;
 ôŁçŁ÷åæŒŁı ıàðàŒòåðŁæòŁŒ.
 ˚àŒ âß æâÿçßâàåòå æâîþ äàºüíåØłóþ äåÿòåºüíîæòü æ ýòŁì
ìåæòîì ðàÆîòß? ˚àŒ âß æåÆå ïðåäæòàâºÿåòå âàłå Æóäóøåå â íà-
łåØ ŒîìïàíŁŁ?
 ˚àŒ âß âŁäŁòå æâîþ ïðîôåææŁîíàºüíóþ Œàðüåðó ÷åðåç ªîä,
òðŁ ªîäà, ïÿòü ºåò?
´îïðîæß î íàâßŒàı ŒàíäŁäàòà:
×òî âàì ïðŁıîäŁºîæü äåºàòü íà ïðåäßäóøåì ìåæòå ðàÆîòß?
 ˚àŒŁå íàâßŒŁ âß îæâîŁºŁ, ðàÆîòàÿ íà ïðåäßäóøåØ äîºæ-
íîæòŁ?
 ×òî âàì óäàâàºîæü ºó÷łå âæåªî?
 ´ßïîºíåíŁå ŒàŒŁı äîºæíîæòíßı îÆÿçàííîæòåØ âßçßâàºî ó âàæ
íàŁÆîºüłŁå çàòðóäíåíŁÿ? `ßºî æàìßì íåïðŁÿòíßì?
 ˚àŒŁå íàâßŒŁ, ïî âàłåìó ìíåíŁþ, ïîíàäîÆÿòæÿ âàì íà íî-
âîì ìåæòå ðàÆîòß?
´îïðîæß î ıàðàŒòåðå Ł ºŁ÷íîæòŁ:
 ˚àŒŁå Œà÷åæòâà ıàðàŒòåðà æïîæîÆæòâîâàºŁ ýôôåŒòŁâíîØ ðà-
Æîòå? ˚àŒŁå ïðåïÿòæòâîâàºŁ?
 ˚àŒ Æß âß îïŁæàºŁ æâîØ ıàðàŒòåð?
 —àææŒàæŁòå, ŒàŒ âß âßÆðàºŁ æâîþ ïðîôåææŁþ?
 ×òî âß æ÷Łòàåòå æâîŁì æàìßì ÆîºüłŁì äîæòŁæåíŁåì? Ñà-
ìîØ ÆîºüłîØ íåóäà÷åØ?
˝åæìîòðÿ íà íåŒîòîðßå íåäîæòàòŒŁ, îòÆîðî÷íîå æîÆåæåäîâàíŁå
îæòàåòæÿ łŁðîŒî ïðàŒòŁŒóåìßì ìåòîäîì îòÆîðà, ïîæŒîºüŒó íà-
íŁìàòåºŁ Łìåþò âîçìîæíîæòü ïîçíàŒîìŁòüæÿ æ ïðåòåíäåíòàìŁ
ºŁ÷íî.
1.5. ÒåæòŁðîâàíŁå
Ñóøåæòâóåò ìíîæåæòâî âŁäîâ ýôôåŒòŁâíßı æïîæîÆîâ Łæïßòà-
íŁØ, ïîçâîºÿþøŁı ïðîâåðŁòü æïîæîÆíîæòŁ ïðåòåíäåíòà Ł æ Æîºü-
łîØ òî÷íîæòüþ ïðåäæŒàçàòü, ŒàŒ îí Æóäåò âßïîºíÿòü ïîðó÷åííóþ
åìó ðàÆîòó, ðåłàòü ïðîôåææŁîíàºüíßå çàäà÷Ł.
ÒåæòŁðîâàíŁå  ýòî Łæòî÷íŁŒ ŁíôîðìàöŁŁ, ŒîòîðßØ ìîæåò äàòü
æâåäåíŁÿ î ïðîôåææŁîíàºüíßı æïîæîÆíîæòÿı Ł óìåíŁÿı ŒàíäŁäà-
òà. ÒåæòŁðîâàíŁå ïîçâîºÿåò æôîðìŁðîâàòü ìíåíŁå î æïîæîÆíîæòŁ
ŒàíäŁäàòà Œ ïðîôåææŁîíàºüíîìó Ł äîºæíîæòíîìó ðîæòó, æïåöŁôŁŒå
ìîòŁâàöŁŁ, îæîÆåííîæòÿı ŁíäŁâŁäóàºüíîªî æòŁºÿ äåÿòåºüíîæòŁ.
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ıîäŁòü íà ïîìîøü äðóªŁì, íàâßŒŁ îÆøåíŁÿ â ðàçºŁ÷íßı æŁòóàöŁÿı.
Òåæòàì íà ŒîíôºŁŒòíîæòü, ŒàŒ ïðàâŁºî, óäåºÿåòæÿ îæîÆîå âíŁìà-
íŁå, ïîæŒîºüŒó æºîæíßå îòíîłåíŁÿ â ŒîººåŒòŁâå ìîªóò îòíŁìàòü
äî 100 % ðàÆî÷åªî âðåìåíŁ. Ñþäà æå ìîæíî îòíåæòŁ òåæòß íà âß-
ÿâºåíŁå æòŁºÿ ðóŒîâîäæòâà ŁºŁ æŒºîííîæòŁ Œ ºŁäåðæòâó.
ÑðåäŁ æïîæîÆîâ òåæòŁðîâàíŁÿ â çàðóÆåæíßı æòðàíàı ðàæïðî-
æòðàíåí ìåòîä «Àssesment Ñåïtåª», ïîä Œîòîðßì ïîíŁìàåòæÿ Œîì-
ïºåŒæíßØ, æòàíäàðòŁçîâàííßØ ìåòîä âßÿâºåíŁÿ Ł îöåíŒŁ ðàçºŁ÷-
íßı æïîæîÆíîæòåØ æîŁæŒàòåºåØ, ðàçÆŁâàåìßı íà ªðóïïß (îÆß÷íî
ïî 68 ÷åºîâåŒ), â Œîòîðßı ðåàºŁçóþòæÿ ðàçíîîÆðàçíßå, ŒàŒ ïðà-
âŁºî ìíîªîŒðŁòåðŁàºüíßå, ïðîªðàììß òåæòŁðîâàíŁÿ.
2. ÑÓÙ˝˛ÑÒÜ ÀÒÒ¯ÑÒÀÖ¨¨
ÀòòåæòàöŁÿ  ýòî ïåðŁîäŁ÷åæŒàÿ ïðîâåðŒà óðîâíÿ äåºîâßı,
ºŁ÷íîæòíßı Ł ìîðàºüíßı Œà÷åæòâ ðàÆîòíŁŒà, åªî æîîòâåòæòâŁÿ çà-
íŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ æ öåºüþ ïîâßłåíŁÿ ýôôåŒòŁâíîæòŁ ðàÆîòß.
ÀòòåæòàöŁÿ æºóæŁò òðåì öåºÿì: àäìŁíŁæòðàòŁâíîØ, Łíôîðìà-
öŁîííîØ Ł ìîòŁâàöŁîííîØ.
¨íôîðìàöŁîííàÿ öåºü  îÆåæïå÷åíŁå ÷åºîâåŒà çíàíŁÿìŁ ïî îöåí-
Œå æâîåªî òðóäà äºÿ òîªî, ÷òîÆß îí æìîª æŒîððåŒòŁðîâàòü ïîâåäåíŁå.
ÌîòŁâàöŁîííàÿ öåºü  àòòåæòàöŁÿ ÿâºÿåòæÿ âàæíåØłŁì ìîòŁ-
âîì ïîâåäåíŁÿ ðàÆîòíŁŒà. ˚ æŒðßòßì (ºàòåíòíßì) öåºÿì àòòåæòà-
öŁŁ îòíîæÿòæÿ:
 ïîâßłåíŁå æòàòóæà æºóæÆß ïåðæîíàºà;
 óªºóÆºåííîå çíàŒîìæòâî æ ðàÆîòíŁŒàìŁ;
 æîŒðàøåíŁå, ŁçÆàâºåíŁå îò íåíóæíßı ðàÆîòíŁŒîâ.
Ìîæíî âßäåºŁòü æºåäóþøŁå öåºŁ àòòåæòàöŁŁ:
1. ˛ïðåäåºåíŁå æåºàåìîªî îÆðàçà ðàÆîòíŁŒà.
2. ˛öåíŒà ïîòåíöŁàºà ïåðæîíàºà.
3. ÑòŁìóºŁðîâàíŁå Ł îïðåäåºåíŁå íàïðàâºåíŁØ ïîâßłåíŁÿ
ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ ðàÆîòíŁŒîâ.
4. ´ßÿâºåíŁå æòåïåíŁ óäîâºåòâîðåííîæòŁ ðàÆîòíŁŒîâ òðóäîâßì
ïðîöåææîì.
5. ´íåæåíŁå ïðåäºîæåíŁØ ïî ðîòàöŁŁ ïåðæîíàºà, îæâîÆîæäå-
íŁå ðàÆîòíŁŒà îò çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ.
Òåæòß ìîæíî ðàçäåºŁòü íà íåæŒîºüŒî ŒàòåªîðŁØ:
1. Òåæòß íà ïðîôåææŁîíàºüíóþ ïðŁªîäíîæòü.
2. ¨íòåººåŒòóàºüíßå òåæòß.
3. `ŁîªðàôŁ÷åæŒŁå òåæòß.
4. ¸Ł÷íîæòíßå òåæòß.
5. Òåæòß ìåæºŁ÷íîæòíßı îòíîłåíŁØ.
Òåæòß íà ïðîôåææŁîíàºüíóþ ïðŁªîäíîæòü Łæïîºüçóþò äºÿ
îöåíŒŁ ïæŁıîôŁçŁîºîªŁ÷åæŒŁı Œà÷åæòâ ÷åºîâåŒà, óìåíŁØ âßïîº-
íÿòü îïðåäåºåííóþ ðàÆîòó.
ØŁðîŒî Łæïîºüçóþòæÿ òåæòß æ òŁïŁ÷íßìŁ ïðŁìåðàìŁ ðàÆî÷Łı
æŁòóàöŁØ, ïðåäºàªàåìßı ïðåòåíäåíòàì, æ îöåíŒîØ Łı âßïîºíåíŁÿ.
´ ÆîºüłŁíæòâå æâîåì òàŒŁå òåæòß Łæïîºüçóþòæÿ â æâÿçŁ æ âßïîºíå-
íŁåì ŒàíöåºÿðæŒŁı, ìàłŁíîïŁæíßı Ł ÷Łæòî ìåıàíŁ÷åæŒŁı ðàÆîò.
¨íòåººåŒòóàºüíßå òåæòß ïðåäíàçíà÷åíß äºÿ âßÿæíåíŁÿ óðîâíÿ
óìæòâåííîªî ðàçâŁòŁÿ Ł îÆðàçîâàíŁÿ ŒàíäŁäàòà. Ìîªóò Łæïîºüçî-
âàòüæÿ òåæòß íà îïðåäåºåíŁå îÆøåªî ŁíòåººåŒòà Ł æïåöŁàºüíßå, íà-
ïðàâºåííßå íà îïðåäåºåíŁå ðàçºŁ÷íßı ðàçíîâŁäíîæòåØ ŁíòåººåŒòà.
˛ÆøŁå òåæòß æïîæîÆíîæòåØ  ýòî îöåíŒà îÆøåªî óðîâíÿ ðàç-
âŁòŁÿ Ł îòäåºüíßı îæîÆåííîæòåØ ìßłºåíŁÿ, âíŁìàíŁÿ, ïàìÿòŁ
Ł äðóªŁı âßæłŁı ïæŁıŁ÷åæŒŁı ôóíŒöŁØ.
´ ÆŁîªðàôŁ÷åæŒŁı òåæòàı Ł òåæòàı ïî Łçó÷åíŁþ ÆŁîªðàôŁŁ
ïðîâîäŁòæÿ àíàºŁç òàŒŁı àæïåŒòîâ, ŒàŒ æåìåØíßå îòíîłåíŁÿ, ıà-
ðàŒòåð îÆðàçîâàíŁÿ, ôŁçŁ÷åæŒîå ðàçâŁòŁå, ªºàâíßå ïîòðåÆíîæòŁ
Ł Łíòåðåæß, îæîÆåííîæòŁ ŁíòåººåŒòà, îÆøŁòåºüíîæòü.
¸Ł÷íîæòíßå òåæòß  ýòî ïæŁıîäŁàªíîæòŁ÷åæŒŁå òåæòß íà îöåíŒó
óðîâíÿ ðàçâŁòŁÿ îòäåºüíßı ºŁ÷íîæòíßı Œà÷åæòâ ŁºŁ îòíåæåíŁå
÷åºîâåŒà Œ îïðåäåºåííîìó òŁïó.
Ìíîªî÷Łæºåííàÿ ªðóïïà ºŁ÷íîæòíßı îïðîæíŁŒîâ, ŁºŁ òåæòîâ,
ïîçâîºÿåò îïðåäåºŁòü ðàçºŁ÷íßå æâîØæòâà Ł Œà÷åæòâà ºŁ÷íîæòŁ,
òàŒŁå ŒàŒ òåìïåðàìåíò, ıàðàŒòåð, ŁíòåººåŒò, æŒºîííîæòü Œ òâîð÷å-
æòâó, ìîòŁâß ïîâåäåíŁÿ, öåííîæòíßå îðŁåíòàöŁŁ, ôàŒòîðß, âºŁÿ-
þøŁå íà ïîâåäåíŁå Ł ò. ï. ÑóøåæòâåííßìŁ ôàŒòîðàìŁ âßÆîðà òîªî
ŁºŁ Łíîªî ìåòîäà, òåæòà ÿâºÿþòæÿ åªî âàºŁäíîæòü (æîîòâåòæòâŁå
òîìó, äºÿ ÷åªî îí ïðåäíàçíà÷åí) Ł íàäåæíîæòü (òåæò ïîçâîºÿåò
ïîºó÷àòü îäíŁ Ł òå æå ðåçóºüòàòß, íåçàâŁæŁìî îò ŒîºŁ÷åæòâà îïðà-
łŁâàåìßı Ł ŒîíòŁíªåíòà).
Òåæòß ìåæºŁ÷íîæòíßı îòíîłåíŁØ âßÿâºÿþò æòŁºü îÆøåíŁÿ
æ ºþäüìŁ, ŒîíôºŁŒòíîæòü, æïîæîÆíîæòü ŁäòŁ íà ŒîìïðîìŁææß, ïðŁ-
42 43
ÔóíŒöŁŁ àòòåæòàöŁŁ. ˇåðå÷ŁæºŁì íåæŒîºüŒî ôóíŒöŁØ, Œî-
òîðßå ìîªóò Æßòü óæîâåðłåíæòâîâàíß æ ïîìîøüþ àòòåæòàöŁŁ.
Óæºîâíî ýòŁ ôóíŒöŁŁ äåºÿòæÿ íà äâå ªðóïïß: æòðóŒòóðŁðóþøŁå,
ïðåäïîºàªàþøŁå äîæòŁæåíŁå ÆîºüłåØ îïðåäåºåííîæòŁ â âßïîº-
íåíŁŁ ðàÆîòß ŒàŒ îòäåºüíßìŁ æîòðóäíŁŒàìŁ, òàŒ Ł öåºßìŁ ïîä-
ðàçäåºåíŁÿìŁ, Ł ìîòŁâŁðóþøŁå, ïîçâîºÿþøŁå óæŁºŁòü íàïðàâºåí-
íîæòü æîòðóäíŁŒîâ íà ºó÷łåå âßïîºíåíŁå æâîŁı îÆÿçàííîæòåØ.
ÑòðóŒòóðŁðóþøŁå ôóíŒöŁŁ. ÀòòåæòàöŁÿ ŒàŒ îÆøåå ìåðîïðŁÿ-
òŁå, îïŁðàþøååæÿ íà åäŁíßå ŒðŁòåðŁŁ îöåíŒŁ, óïîðÿäî÷Łâàåò ýòîò
ïðîöåææ, ïîçâîºÿåò æîòðóäíŁŒàì æðàâíŁâàòü æâîŁ óæïåıŁ Ł íåäî-
÷åòß æ ðåçóºüòàòàìŁ æâîŁı Œîººåª.
ÌîòŁâŁðóþøŁå ôóíŒöŁŁ. ÀòòåæòàöŁÿ ìîæåò Æßòü Łæïîºüçîâà-
íà ŒàŒ ïîâîä äºÿ îòŒðîâåííîªî ðàçªîâîðà î ïðîÆºåìàı îðªàíŁçà-
öŁŁ, ŒàŒ ïîºó÷åíŁå æâîåªî ðîäà îÆðàòíîØ æâÿçŁ æî æòîðîíß ðÿäî-
âßı æîòðóäíŁŒîâ. ˛íŁ äîºæíß ïîºó÷Łòü âîçìîæíîæòü âßæŒàçàòüæÿ,
à îÆøåå ìíåíŁå ŒîººåŒòŁâà íå ìîæåò íå Æßòü âßæºółàíî, óæºß-
łàíî Ł ó÷òåíî ðóŒîâîäæòâîì.
˛äíîØ Łç ìîòŁâŁðóþøŁı ôóíŒöŁØ ÿâºÿåòæÿ óæòàíîâºåíŁå öå-
ºåØ ðàçâŁòŁÿ æîòðóäíŁŒà, òàŒ ŒàŒ â ïðîöåææå ïîäªîòîâŒŁ Œ àòòåæ-
òàöŁŁ ðóŒîâîäŁòåºü ìîæåò ïðåäâàðŁòåºüíî îÆæóäŁòü æ æîòðóäíŁ-
Œîì óæºîâŁÿ åªî äàºüíåØłåªî Œàðüåðíîªî ðîæòà. ´ äàííîì æºó÷àå
ôóíŒöŁÿ àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ æîæòîŁò â óòâåðæäåíŁŁ ïºàíà
Ł óæºîâŁØ ðàçâŁòŁÿ Œàæäîªî àòòåæòîâàííîªî æîòðóäíŁŒà.
2.1. ˝îðìàòŁâíî-ìåòîäŁ÷åæŒîå îÆåæïå÷åíŁå
àòòåæòàöŁŁ
´ íàæòîÿøåå âðåìÿ îæíîâíßì íîðìàòŁâíßì äîŒóìåíòîì äºÿ
ïðîâåäåíŁÿ àòòåæòàöŁŁ ÿâºÿþòæÿ ˛æíîâíßå ïîºîæåíŁÿ î ïîðÿäŒå
ïðîâåäåíŁÿ àòòåæòàöŁŁ æºóæàøŁı ó÷ðåæäåíŁØ, îðªàíŁçàöŁØ Ł ïðåä-
ïðŁÿòŁØ, íàıîäÿøŁıæÿ íà Æþäæåòíîì ôŁíàíæŁðîâàíŁŁ, Œîòîðßå
óòâåðæäåíß ïîæòàíîâºåíŁåì ÌŁíòðóäà —Ô Ł ÌŁíþæòà —Ô „ 27
îò 23 îŒòÿÆðÿ 1992 ªîäà.
—åłàÿ âîïðîæß íîðìàòŁâíî-ìåòîäŁ÷åæŒîªî îÆåæïå÷åíŁÿ ïðåäïðŁ-
ÿòŁÿ, àòòåæòàöŁþ æºåäóåò ïðŁíÿòü ŒàŒ îÆÿçàòåºüíßØ Ł íåîÆıîäŁìßØ
ýºåìåíò ŒàäðîâîØ ïîºŁòŁŒŁ. Ýòî íåîÆıîäŁìî îòðàçŁòü â óæòàâå
îðªàíŁçàöŁŁ, ïðàâŁºàı âíóòðåííåªî òðóäîâîªî ðàæïîðÿäŒà, â ïî-
ˇðîöåææ àòòåæòàöŁŁ äîºæåí îòâå÷àòü ïðŁíöŁïàì:
1. ˛ÆœåŒòŁâíîæòŁ.
2. ˜îÆðîâîºüíîæòŁ.
3. ˚îìïºåŒæíîæòŁ îöåíŒŁ.
4. ßæíîæòŁ öåºåØ àòòåæòàöŁŁ.
5. ÑîöŁàºüíîØ Ł ïðàâîâîØ çàøŁòß àòòåæòóåìßı.
6. ˜îÆðîæåºàòåºüíîªî îòíîłåíŁÿ Œ àòòåæòóåìßì.
7. ¨íôîðìàöŁîííîØ îòŒðßòîæòŁ ðåçóºüòàòîâ àòòåæòàöŁŁ.
8. ˜åØæòâåííîæòŁ ïðîöåææà àòòåæòàöŁŁ.
˛æíîâíßå çàäà÷Ł àòòåæòàöŁŁ:
 îÆœåŒòŁâíàÿ îöåíŒà äåÿòåºüíîæòŁ ðàÆîòíŁŒîâ Ł óæòàíîâºå-
íŁå æîîòâåòæòâŁÿ Łı çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ;
 îöåíŒà Ł ðàçâŁòŁå æŁºüíßı æòîðîí æîòðóäíŁŒîâ;
 æòŁìóºŁðîâàíŁå ïîâßłåíŁÿ ïðîôåææŁîíàºüíî-ºŁ÷íîæòíîªî
ïîòåíöŁàºà æïåöŁàºŁæòîâ;
 æïîæîÆæòâîâàíŁå ðîæòó ïðîôåææŁîíàºüíî-îÆðàçîâàòåºüíîªî
óðîâíÿ ðàÆîòíŁŒîâ;
 îÆåæïå÷åíŁå âîçìîæíîæòŁ ïåðåäâŁæåíŁÿ Œàäðîâ;
 äŁôôåðåíöŁàöŁÿ îïºàòß òðóäà ðàÆîòíŁŒà â çàâŁæŁìîæòŁ
îò ðåçóºüòàòŁâíîæòŁ åªî äåÿòåºüíîæòŁ;
 ïîâßłåíŁå îòâåòæòâåííîæòŁ ðàÆîòíŁŒà çà âßïîºíÿåìóþ
ðàÆîòó;
 ðàçâŁòŁå ïîòåíöŁàºüíßı æïîæîÆíîæòåØ ðàÆîòíŁŒà;
 îïðåäåºåíŁå ïóòåØ ýôôåŒòŁâíîæòŁ òðóäà;
 æîçäàíŁå ðåçåðâà Œàäðîâ;
 ŁçìåíåíŁå æîöŁàºüíîØ ïîºŁòŁŒŁ îðªàíŁçàöŁŁ.
ÀòòåæòàöŁÿ îæóøåæòâºÿåòæÿ æŁæòåìàòŁ÷åæŒŁ Ł Łìååò þðŁäŁ-
÷åæŒóþ æŁºó.
˛äíŁì Łç íåìíîªŁı äîŒóìåíòîâ, ðåªºàìåíòŁðóþøŁı ïðîâåäå-
íŁå àòòåæòàöŁŁ, ÿâºÿåòæÿ ïîæòàíîâºåíŁå ÌŁíòðóäà Ł ÌŁíþæòà —Ô
„ 27 îò 23 îŒòÿÆðÿ 1992 ªîäà. ˛íî äàåò þðŁäŁ÷åæŒóþ Æàçó äºÿ
àòòåæòàöŁŁ â ªîæóäàðæòâåííßı ó÷ðåæäåíŁÿı, íî ìîæåò Æßòü Łæ-
ïîºüçîâàíî Ł â Œîììåð÷åæŒŁı îðªàíŁçàöŁÿı.
ˇðàâîâßå ïîæºåäæòâŁÿ îÆÿçàòåºüíîØ ïåðŁîäŁ÷åæŒîØ àòòåæòàöŁŁ
çàŒºþ÷àþòæÿ ªºàâíßì îÆðàçîì â òîì, ÷òî àòòåæòàöŁîííàÿ ŒîìŁæ-
æŁÿ ìîæåò â îòíîłåíŁŁ àòòåæòóåìîªî ïðŁíÿòü ðåłåíŁå î æîîòâåò-
æòâŁŁ ŁºŁ íåæîîòâåòæòâŁŁ çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ.
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 ïîäªîòîâŒà Œ àòòåæòàöŁŁ (ïîºíîìî÷Łÿ àòòåæòàöŁîííßı ŒîìŁæ-
æŁØ, îïðåäåºåíŁå îòâåòæòâåííßı ŁæïîºíŁòåºåØ ïî ïîäªîòîâŒå, æðîŒ
ïðîâåäåíŁÿ, ŒðŁòåðŁŁ îöåíŒŁ);
 ïîðÿäîŒ ïðîâåäåíŁÿ àòòåæòàöŁŁ;
 ïîäâåäåíŁå Łòîªîâ àòòåæòàöŁŁ (âßíåæåíŁå ŒîìŁææŁåØ îöåí-
ŒŁ ðàÆîòß àòòåæòóåìîªî Ł ïðåäºîæåíŁÿ ïî åªî ðàçâŁòŁþ Ł äàºü-
íåØłåØ ðàÆîòå â îðªàíŁçàöŁŁ). —åçóºüòàòîì ïðîöåææà îÆåæïå÷åíŁÿ
àòòåæòàöŁŁ ÿâºÿåòæÿ îôîðìºåíŁå æîîòâåòæòâóþøŁì îÆðàçîì óŒà-
çàííßı äîŒóìåíòîâ.
2.2. ˛ðªàíŁçàöŁÿ ïðîöåææà àòòåæòàöŁŁ
˜ºÿ îðªàíŁçàöŁŁ ïðîöåææà àòòåæòàöŁŁ íåîÆıîäŁìî ÷åòŒî ïðåä-
æòàâºÿòü ýòàïß, Łç Œîòîðßı æŒºàäßâàåòæÿ ýòà ðàÆîòà.
1 - Ø  ý ò à ï    ï î ä ª î ò î â Ł ò å º ü í ß Ø. ˝à ýòîì ýòàïå Łçäà-
åòæÿ ïðŁŒàç î ïðîâåäåíŁŁ àòòåæòàöŁŁ, ŒîòîðßØ óòâåðæäàåòæÿ ðó-
ŒîâîäŁòåºåì îðªàíŁçàöŁŁ. ´ íåì îòðàæàþòæÿ öåºŁ Ł çàäà÷Ł ïðî-
öåææà àòòåæòàöŁŁ, îïðåäåºÿåòæÿ æïŁæîŒ ðàÆîòíŁŒîâ, ïîäºåæàøŁı
àòòåæòàöŁŁ, óòâåðæäàåòæÿ æîæòàâ àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ Ł ªðà-
ôŁŒ ïðîâåäåíŁÿ. Àòòåæòóåìßå çíàŒîìÿòæÿ æ ïðŁŒàçîì íå ìåíåå ÷åì
çà 2 ìåæÿöà äî íà÷àºà ïðîâåäåíŁÿ àòòåæòàöŁŁ.
ÀòòåæòàöŁîííóþ ŒîìŁææŁþ âîçªºàâºÿåò ïðåäæåäàòåºü, ŒîòîðßØ
çàíŁìàåò äîºæíîæòü íå íŁæå çàìåæòŁòåºÿ ðóŒîâîäŁòåºÿ ïðåäïðŁ-
ÿòŁÿ. ˙àìåæòŁòåºü ïðåäæåäàòåºÿ ŒîìŁææŁŁ ÿâºÿåòæÿ çàìåæòŁòåºåì
ðóŒîâîäŁòåºÿ îðªàíŁçàöŁŁ ïî ïåðæîíàºó ºŁÆî îäíŁì Łç ðóŒîâîäŁ-
òåºåØ ïîäðàçäåºåíŁØ. —åŒîìåíäóåòæÿ íå âŒºþ÷àòü â àòòåæòàöŁîí-
íóþ ŒîìŁææŁþ ªåíåðàºüíîªî äŁðåŒòîðà Ł íåïîæðåäæòâåííîªî ðó-
ŒîâîäŁòåºÿ. ×ºåíß àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ ðàÆîòàþò Æåç îòðßâà
îò îæíîâíßı äîºæíîæòíßı îÆÿçàííîæòåØ. ÑåŒðåòàðü ŒîìŁææŁŁ ïîä-
ªîòàâºŁâàåò àòòåæòàöŁîííßå ºŁæòß. ˝åïîæðåäæòâåííßØ ðóŒîâîäŁ-
òåºü àòòåæòóåìîªî ªîòîâŁò îòçßâ-ıàðàŒòåðŁæòŁŒó ŁºŁ ïðåäæòàâºåíŁå,
æ Œîòîðßì àòòåæòóåìßØ äîºæåí Æßòü îçíàŒîìºåí íå ìåíåå ÷åì
çà 2 íåäåºŁ äî íà÷àºà àòòåæòàöŁîííîªî çàæåäàíŁÿ. ˇðŁ íåæîªºàæŁŁ
ðàÆîòíŁŒà æ îòçßâîì ðóŒîâîäŁòåºÿ îí ìîæåò æäåºàòü ïŁæüìåííîå
çàÿâºåíŁå â àòòåæòàöŁîííóþ ŒîìŁææŁþ îÆ ýòîì æ ïðåäîæòàâºåíŁ-
åì äîïîºíŁòåºüíßı æâåäåíŁØ, îïðîâåðªàþøŁı îòçßâ.
ºîæåíŁÿı î ïîäðàçäåºåíŁÿı, äîºæíîæòíßı ŁíæòðóŒöŁÿı ðàÆîòíŁ-
Œîâ, òðóäîâßı äîªîâîðàı, à òàŒæå ŒîººåŒòŁâíîì äîªîâîðå îðªàíŁ-
çàöŁŁ.
˝îðìàòŁâíî-ìåòîäŁ÷åæŒîå îÆåæïå÷åíŁå æîçäàåòæÿ òàŒæå îÆÿ-
çàòåºüíßì ŁçäàíŁåì æïåöŁàºüíîªî ïðŁŒàçà, ŒîíŒðåòŁçŁðóþøåªî
öåºŁ Ł çàäà÷Ł ïðîâåäåíŁÿ îöåíŒŁ ðàÆîòíŁŒîâ ïî îÆœåìó, æðîŒŁ
âßïîºíåíŁÿ Ł îòâåòæòâåííßı ŒàŒ çà ŁæïîºíåíŁå ïðŁŒàçà, òàŒ Ł âæåØ
ðàÆîòß ïî îöåíŒå (àòòåæòàöŁŁ). Öåºüþ ýòîªî îÆåæïå÷åíŁÿ ÿâºÿåò-
æÿ æîîòâåòæòâŁå ïðîöåäóðß àòòåæòàöŁŁ äåØæòâóþøŁì ïðàâîâßì
íîðìàì, âßðàæåííîå â íåîÆıîäŁìßı äîŒóìåíòàı, îÆÿçàòåºüíßı äºÿ
ŁæïîºíåíŁÿ Ł ðàçðåłàþøŁı ïðîâåäåíŁå îöåíî÷íîØ ïðîöåäóðß.
˜ºÿ ïðîâåäåíŁÿ àòòåæòàöŁŁ íåîÆıîäŁìß æºåäóþøŁå íîðìàòŁâ-
íßå äîŒóìåíòß:
 ïðŁŒàç î ïðîâåäåíŁŁ àòòåæòàöŁŁ;
 ïîºîæåíŁå î åå ïðîâåäåíŁŁ;
 ìåòîäŁ÷åæŒŁå ðåŒîìåíäàöŁŁ ïî ïðîâåäåíŁþ àòòåæòàöŁŁ;
 ïàìÿòŒŁ ïî ïîäªîòîâŒå, âçàŁìîäåØæòâŁþ ŒàäðîâîØ æºóæÆß
æ ðóŒîâîäŁòåºÿìŁ æòðóŒòóðíßı ïîäðàçäåºåíŁØ Ł ÷ºåíàìŁ àòòåæòà-
öŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ, óæòàíàâºŁâàþøŁå ðåªºàìåíò åå ðàÆîòß. Àòòå-
æòóåìßå äîºæíß Æßòü îçíàŒîìºåíß æ ïðŁŒàçîì Ł ïîºîæåíŁåì
îÆ àòòåæòàöŁŁ íå ìåíåå ÷åì çà ìåæÿö äî åå íà÷àºà.
´ ïðŁŒàçå ôîðìóºŁðóþòæÿ Ł óòâåðæäàþòæÿ:
 öåºŁ Ł çàäà÷Ł àòòåæòàöŁŁ;
 ðàÆîòíŁŒŁ, ïîäºåæàøŁå àòòåæòàöŁŁ;
 ªðàôŁŒ ïðîâåäåíŁÿ àòòåæòàöŁŁ.
 æîæòàâ àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ.
´ ïðŁŒàçå äåºàåòæÿ ææßºŒà íà óæå ðàçðàÆîòàííßå ìåòîäŁ-
÷åæŒŁå ìàòåðŁàºß ïî àòòåæòàöŁŁ ŁºŁ óòâåðæäàåòæÿ ïîðÿäîŒ Łı
ðàçðàÆîòŒŁ æ óŒàçàíŁåì æðîŒîâ Ł îòâåòæòâåííßı ºŁö. ´ íåì òàŒæå
óŒàçßâàåòæÿ ðóŒîâîäŁòåºü, íà Œîòîðîªî âîçºàªàåòæÿ ðóŒîâîäæòâî
ïðîâåäåíŁåì àòòåæòàöŁŁ, ïðŁŒàç óòâåðæäàåòæÿ ðóŒîâîäŁòåºåì îðªà-
íŁçàöŁŁ.
ˇîºîæåíŁå î ïðîâåäåíŁŁ àòòåæòàöŁŁ âŒºþ÷àåò æºåäóþøŁå ðàç-
äåºß:
 îÆøŁå ïîºîæåíŁÿ (öåºŁ àòòåæòàöŁŁ, åå ìåæòî â ŒàäðîâîØ ïî-
ºŁòŁŒå, ïåðŁîäŁ÷íîæòü ïî ŒàòåªîðŁÿì ðàÆîòàþøŁı);
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ìåíäàöŁØ àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ Ł ïîâòîðíàÿ àòòåæòàöŁÿ ÷åðåç
ªîä, íå æîîòâåòæòâóåò çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ.
˛öåíŒŁ Ł ðåŒîìåíäàöŁŁ ŒîìŁææŁŁ çàíîæÿòæÿ â îöåíî÷íßØ ºŁæò.
¨òîªîâßå ðåçóºüòàòß àòòåæòàöŁŁ çàíîæÿò â àòòåæòàöŁîííßØ ºŁæò
Ł æîîÆøàþòæÿ àòòåæòóåìîìó íåïîæðåäæòâåííî ïîæºå ªîºîæîâàíŁÿ.
˙àæåäàíŁå àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ îôîðìºÿåòæÿ ïðîòîŒîºîì,
ŒîòîðßØ ïîäïŁæßâàåòæÿ ïðåäæåäàòåºåì Ł æåŒðåòàðåì ŒîìŁææŁŁ.
ˇðîòîŒîº îôîðìºÿåòæÿ ïî Œàæäîìó ïîäðàçäåºåíŁþ îòäåºüíî, åæºŁ
àòòåæòóåìßå îòíîæÿòæÿ Œ ðàçíßì ïîäðàçäåºåíŁÿì.
3 - Ø  ý ò à ï    ï ð Ł í ÿ ò Ł å  ð å ł å í Ł Ø. —åłåíŁÿ àòòåæòàöŁ-
îííîØ ŒîìŁææŁŁ íîæÿò ðåŒîìåíäàòåºüíßØ ıàðàŒòåð: ïðîäâŁæåíŁå
íà âßłåæòîÿøóþ äîºæíîæòü, ïîîøðåíŁå çà äîæòŁªíóòßå ðåçóºü-
òàòß, óâåºŁ÷åíŁå çàðàÆîòíîØ ïºàòß, ïåðåâîä íà äðóªóþ ðàÆîòó,
îæâîÆîæäåíŁå îò çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ.
—óŒîâîäŁòåºü îðªàíŁçàöŁŁ æ ó÷åòîì ðåŒîìåíäàöŁØ àòòåæòàöŁ-
îííîØ ŒîìŁææŁŁ ïðŁíŁìàåò ðåłåíŁå î ïîîøðåíŁŁ, ïåðåâîäå, ïîâß-
łåíŁŁ ŒâàºŁôŁŒàöŁŁ ðàÆîòíŁŒà. ˇðŁ íåæîîòâåòæòâŁŁ ðàÆîòíŁŒà
çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ Ł îòŒàçå åªî îò ïåðåâîäà íà äðóªóþ ðàÆîòó
ŁºŁ îÆó÷åíŁÿ â æðîŒ íå Æîºåå äâóı ìåæÿöåâ æî äíÿ àòòåæòàöŁŁ ðó-
ŒîâîäŁòåºü âïðàâå ðàæòîðªíóòü òðóäîâîØ äîªîâîð æîªºàæíî äåØæòâó-
þøåìó çàŒîíîäàòåºüæòâó —Ô.
ˇî Łòîªàì àòòåæòàöŁŁ æºóæÆà ïåðæîíàºà ªîòîâŁò ºŁ÷íßØ ïºàí
íà Œàæäîªî ðàÆîòíŁŒà, ïðîłåäłåªî àòòåæòàöŁþ, â Œîòîðîì Æóäóò
îòðàæåíß Œºþ÷åâßå çàäà÷Ł íà æºåäóþøŁØ àòòåæòàöŁîííßØ ïåðŁîä,
Ł ïðîªðàììó äåØæòâŁØ ïî ïîâßłåíŁþ ýôôåŒòŁâíîæòŁ Łæïîºüçî-
âàíŁÿ ïîòåíöŁàºà ðàÆîòíŁŒîâ, ïðîłåäłŁı àòòåæòàöŁþ (ïðîªðàì-
ìà ðàÆîòß æ ðåçåðâîì, äîºæíîæòíßå íàçíà÷åíŁÿ, ðåłåíŁå âßÿâ-
ºåííßı ïðîÆºåì).
ÀòòåæòàöŁÿ æîòðóäíŁŒà. ˚óºüìŁíàöŁåØ àòòåæòàöŁîííîªî ïðî-
öåææà ÿâºÿåòæÿ îöåíŒà âßïîºíåíŁÿ ðàÆîòíŁŒîì æâîŁı äîºæíîæò-
íßı îÆÿçàííîæòåØ â òå÷åíŁå àòòåæòàöŁîííîªî ïåðŁîäà.
Ñóøåæòâóåò ìíîæåæòâî æïîæîÆîâ îöåíŒŁ, Łæïîºüçóåìßı æîâðå-
ìåííßìŁ îðªàíŁçàöŁÿìŁ, íåŒîòîðßå Łç íŁı ðàææìàòðŁâàþòæÿ íŁæå.
˝àŁÆîºåå æòàðßì Ł æàìßì ðàæïðîæòðàíåííßì ìåòîäîì àòòåæ-
òàöŁŁ ÿâºÿåòæÿ ìåòîä æòàíäàðòíßı îöåíîŒ. —óŒîâîäŁòåºü çàïîº-
íÿåò æïåöŁàºüíóþ ôîðìó, îöåíŁâàÿ îòäåºüíßå àæïåŒòß ðàÆîòß.
˝à ýòîì æå ýòàïå â ïîäðàçäåºåíŁÿı, ªäå ðàÆîòàþò àòòåæòóåìßå,
âîçìîæíî æîçäàíŁå ýŒæïåðòíßı ªðóïï â æîæòàâå íåïîæðåäæòâåí-
íîªî ðóŒîâîäŁòåºÿ àòòåæòóåìîªî, âßłåæòîÿøåªî ðóŒîâîäŁòåºÿ,
12 æïåöŁàºŁæòîâ ïîäðàçäåºåíŁÿ Ł ðàÆîòíŁŒà æºóæÆß ïåðæîíàºà.
ÝŒæïåðòíàÿ ªðóïïà ïî îïðåäåºåííîØ ìåòîäŁŒå, ðàçðàÆîòàííîØ
æºóæÆîØ ïðåäïðŁÿòŁÿ, îæóøåæòâºÿåò îöåíŒó ïîŒàçàòåºåØ óðîâíÿ
çíàíŁØ, óìåíŁØ Ł ðåçóºüòàòîâ òðóäà àòòåæòóåìîªî.
˙àäà÷Ł ðóŒîâîäŁòåºÿ æºóæÆß ïåðæîíàºà íà ýòîì ýòàïå:
 ðàçðàÆîòŒà äîºæíîæòíîØ ìîäåºŁ àòòåæòóåìîªî (äîºæíîæòíîØ
ŁíæòðóŒöŁŁ);
 ðàçðàÆîòŒà ŒðŁòåðŁåâ Ł ïîŒàçàòåºåØ îöåíŒŁ ïî ŒàòåªîðŁÿì,
îçíàŒîìºåíŁå æ íŁìŁ ðàÆîòíŁŒîâ;
 ïîäªîòîâŒà íåïîæðåäæòâåííîªî ðóŒîâîäŁòåºÿ àòòåæòóåìîªî,
ïðåäîæòàâºåíŁå åìó ÆºàíŒà îòçßâà-ıàðàŒòåðŁæòŁŒŁ, æ ŒîòîðîØ âïî-
æºåäæòâŁŁ çíàŒîìŁòæÿ àòòåæòóåìßØ;
 ïðîâåäåíŁå ŁíôîðìàöŁîííî-ðàçœÿæíŁòåºüíîØ ðàÆîòß æðåäŁ
àòòåæòóåìßı.
ÌàòåðŁàºß ïî àòòåæòàöŁŁ ðàÆîòíŁŒîâ, ïîäªîòîâºåííßå Œàäðî-
âîØ æºóæÆîØ, àòòåæòóåìßì Ł åªî íåïîæðåäæòâåííßì ðóŒîâîäŁòå-
ºåì, ðàææìàòðŁâàåò âßłåæòîÿøŁØ ðóŒîâîäŁòåºü. ˇðŁ íåîÆıîäŁìî-
æòŁ îí îÆæóæäàåò Łı æ àòòåæòóåìßì Ł åªî ðóŒîâîäŁòåºåì.
ˇîäªîòîâŁòåºüíßØ ýòàï çàŒàí÷Łâàåòæÿ çà 2 íåäåºŁ äî íà÷àºà
àòòåæòàöŁŁ, ÷òîÆß ÷ºåíß àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ ìîªºŁ îçíàŒî-
ìŁòüæÿ æ äîŒóìåíòàìŁ íà àòòåæòóåìßı.
2 - Ø  ý ò à ï    ï ð î â å ä å í Ł å  ï ð î ö å æ æ à  à ò ò å æ ò à ö Ł Ł.
˛í çàŒºþ÷àåòæÿ â çàæåäàíŁŁ àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ, íà Œîòî-
ðîå ïðŁªºàłàþòæÿ àòòåæòóåìßå Ł Łı íåïîæðåäæòâåííßå ðóŒîâîäŁ-
òåºŁ. —åªºàìåíò ïðîâåäåíŁÿ çàæåäàíŁÿ àòòåæòàöŁîííîØ ŒîìŁææŁŁ
ïðåäïîºàªàåò ïðåäæòàâºåíŁå àòòåæòóåìîªî íåïîæðåäæòâåííßì ðóŒî-
âîäŁòåºåì, çàòåì ðàææìàòðŁâàþòæÿ âæå ìàòåðŁàºß, çàäàþòæÿ âîïðî-
æß àòòåæòóåìîìó, âßÿæíÿþøŁå åªî äåºîâîØ ïîòåíöŁàº. ˇðîıîäŁò
îÆæóæäåíŁå ìàòåðŁàºîâ àòòåæòàöŁŁ, âæå ÷ºåíß ŒîìŁææŁŁ âßæŒà-
çßâàþò æâîå ìíåíŁå, ôîðìŁðóåòæÿ çàŒºþ÷åíŁå ŁºŁ ïðîæòàâºÿþò-
æÿ îöåíŒŁ ïî ðàçðàÆîòàííßì ŒðŁòåðŁÿì.
ÀòòåæòàöŁîííàÿ ŒîìŁææŁÿ äàåò îÆøóþ îöåíŒó àòòåæòóåìîìó:
æîîòâåòæòâŁå çàíŁìàåìîØ äîºæíîæòŁ, æîîòâåòæòâŁå çàíŁìàåìîØ
äîºæíîæòŁ ïðŁ óæºîâŁŁ óºó÷łåíŁÿ ðàÆîòß, âßïîºíåíŁå ðåŒî-
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´ ºŁòåðàòóðå òàŒæå îïŁæàí ìåòîä ªðóïïîâîØ îöåíŒŁ ºŁ÷íîæòŁ.
ˇðŁìåíÿÿ ýòîò ìåòîä, Łæıîäÿò Łç òîªî, ÷òî äåÿòåºüíîæòü Œàæäîªî
÷åºîâåŒà ïðîòåŒàåò â óæºîâŁÿı äîºæíîæòíîªî (îôŁöŁàºüíîªî Ł íå-
îôŁöŁàºüíîªî) îÆøåíŁÿ.
ˇî ìíåíŁþ ïðàŒòŁŒîâ, ŒîºŁ÷åæòâî ýŒæïåðòîâ âàðüŁðóåòæÿ
îò 79 ÷åºîâåŒ äºÿ íåÆîºüłîªî ïðåäïðŁÿòŁÿ, äî 1215 äºÿ Œðóï-
íîªî. ˛æíîâíîå ïðåŁìóøåæòâî ýòîªî æïîæîÆà  åªî äåìîŒðàòŁ÷-
íîæòü Ł Æîºåå łŁðîŒîå ïðŁâºå÷åíŁå ðàÆîòíŁŒîâ Œ óïðàâºåíŁþ.
ˇðŁìåíåíŁå äàííîªî ìåòîäà òðåÆóåò îïðåäåºåííîØ ïîäªîòîâºåí-
íîæòŁ ŒîººåŒòŁâà, åªî æîöŁàºüíîØ çðåºîæòŁ.
˝åòðàäŁöŁîííßå ìåòîäß îöåíŒŁ ïåðæîíàºà íà÷àºŁ ðàæïðî-
æòðàíÿòüæÿ æðàâíŁòåºüíî íåäàâíî  1015 ºåò íàçàä, ïîýòîìó Łı
äî æŁı ïîð ÷àæòî íàçßâàþò ýŒæïåðŁìåíòàºüíßìŁ. ˚ ÷Łæºó òàŒŁı
ìåòîäîâ îòíîæŁòæÿ «360° àòòåæòàöŁÿ». ˇðŁ ýòîì ìåòîäå æîòðóä-
íŁŒ îöåíŁâàåòæÿ æâîŁì ðóŒîâîäŁòåºåì, ŒîººåªàìŁ Ł ïîä÷Łíåííß-
ìŁ. ˚îíŒðåòíßå ìåıàíŁçìß àòòåæòàöŁŁ ìîªóò Æßòü ðàçºŁ÷íßìŁ,
îäíàŒî æóòü ýòîªî ìåòîäà ÷åòŒî îòðàæåíà â åªî íàçâàíŁŁ, à Łìåííî 
ïîºó÷åíŁå âæåæòîðîííåØ îöåíŒŁ æîòðóäíŁŒà.
˚ðóïíßå ŒîìïàíŁŁ æîçäàþò æïåöŁàºüíßå ïðîªðàììß îöåíŒŁ
ïîòåíöŁàºà æâîŁı æîòðóäíŁŒîâ æ ïîìîøüþ ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁı ìå-
òîäîâ, ïîºó÷ŁâłŁı íàçâàíŁå öåíòðîâ îöåíŒŁ ïîòåíöŁàºà. Öåíòð
îöåíŒŁ ïîòåíöŁàºà  ïðîªðàììà (íàÆîð ïæŁıîºîªŁ÷åæŒŁı ìåòîäîâ)
îöåíŒŁ ïîòåíöŁàºà æîòðóäíŁŒîâ îðªàíŁçàöŁŁ. ¨æïîºüçóåòæÿ ïðå-
Łìóøåæòâåííî äºÿ âßÿâºåíŁÿ æîòðóäíŁŒîâ, îÆºàäàþøŁı ïîòåíöŁ-
àºîì ïðîôåææŁîíàºüíîªî ðîæòà, Ł ðàçðàÆîòŒŁ öåºåâßı ïºàíîâ Łı
ðàçâŁòŁÿ.
˚àæäßØ Łç ðàææìàòðŁâàåìßı âßłå ìåòîäîâ Łìååò æâîŁ äîæòî-
Łíæòâà Ł íåäîæòàòŒŁ. ´ßÆîð ìåòîäîâ îöåíŒŁ ïåðæîíàºà äºÿ Œàæ-
äîØ ŒîíŒðåòíîØ îðªàíŁçàöŁŁ ÿâºÿåòæÿ óíŁŒàºüíîØ çàäà÷åØ, ðåłŁòü
Œîòîðóþ ìîæåò òîºüŒî ðóŒîâîäæòâî îðªàíŁçàöŁŁ.
˜àííßØ ìåòîä îòºŁ÷àåòæÿ ïðîæòîòîØ, ìàºßìŁ ŁçäåðæŒàìŁ Ł îÆ-
øåäîæòóïíîæòüþ. —óŒîâîäŁòåºþ íå òðåÆóåòæÿ íŁ æïåöŁàºüíîØ ïîä-
ªîòîâŒŁ, íŁ çíà÷Łòåºüíßı çàòðàò âðåìåíŁ ŁºŁ äðóªŁı ðåæóðæîâ.
¨æïîºüçîâàíŁå äàííîªî ìåòîäà òàŒæå îÆåæïå÷Łâàåò åäŁíîîÆðàçŁå
àòòåæòàöŁŁ âæåı æîòðóäíŁŒîâ.
˛äíàŒî ìåòîä æòàíäàðòíßı îöåíîŒ æòðàäàåò ðÿäîì æåðüåçíßı
íåäîæòàòŒîâ. ´î-ïåðâßı, àòòåæòàöŁþ ïðîâîäŁò îäŁí ÷åºîâåŒ 
ðóŒîâîäŁòåºü, ÷òî ïðåäïîºàªàåò âßæîŒóþ æòåïåíü æóÆœåŒòŁâíîæòŁ
Ł îäíîæòîðîííîæòŁ îöåíŒŁ. ´î-âòîðßı, æòàíäàðòíàÿ łŒàºà íå ó÷Ł-
òßâàåò îæîÆåííîæòåØ ïðîôåææŁîíàºüíîØ äåÿòåºüíîæòŁ Œàæäîªî îò-
äåºüíîªî ðàÆîòíŁŒà, ÷òî ìîæåò ïîâºŁÿòü íà Œà÷åæòâî îöåíŒŁ.
˜ðóªîØ ïîäıîä Œ àòòåæòàöŁŁ  æðàâíŁòåºüíßå ìåòîäß. ˇðŁ
Łı ŁæïîºüçîâàíŁŁ ðóŒîâîäŁòåºü æðàâíŁâàåò ðàÆîòó îäíîªî æîòðóä-
íŁŒà æâîåªî ïîäðàçäåºåíŁÿ æ ðåçóºüòàòàìŁ äðóªŁı. ˇðŁ ðàíæŁðî-
âàíŁŁ ðóŒîâîäŁòåºü «âßæòðàŁâàåò» æâîŁı æîòðóäíŁŒîâ â óæºîâíóþ
öåïî÷Œó  îò ºó÷łåªî Œ ıóäłåìó ïî ðåçóºüòàòàì ðàÆîòß çà àòòåæòà-
öŁîííßØ ïåðŁîä. ˇðŁ ðàæïðåäåºåíŁŁ âæå æîòðóäíŁŒŁ ŒºàææŁôŁöŁ-
ðóþòæÿ ïî ªðóïïàì, íàïðŁìåð, 10 % ºó÷łŁı, 10 % ıóäłŁı Ł ò. ä.
ÑðàâíŁòåºüíßå ìåòîäß  î÷åíü ïðîæòîØ æïîæîÆ àòòåæòàöŁŁ
æîòðóäíŁŒîâ, ÷òî ÿâºÿåòæÿ ïîºîæŁòåºüíîØ æòîðîíîØ äàííîªî ìå-
òîäà. ¨ı ºåªŒî ïðŁìåíÿòü, ºåªŒî ïîíŁìàòü, à Łı ðåçóºüòàòß ìîªóò
Æßòü æ óæïåıîì Łæïîºüçîâàíß äºÿ ïðŁíÿòŁÿ ðåłåíŁØ â îÆºàæòŁ
ŒîìïåíæàöŁŁ.
˛äíŁì Łç íàŁÆîºåå ïîïóºÿðíßı æåªîäíÿ ìåòîäîâ îöåíŒŁ æî-
òðóäíŁŒà, ÷àæòî ïðŁìåíÿåìßì â äîïîºíåíŁå Œ òðàäŁöŁîííîØ àò-
òåæòàöŁŁ, ÿâºÿåòæÿ ìåòîä «ÓïðàâºåíŁå ïîæðåäæòâîì óæòàíîâŒŁ öå-
ºåØ». Ñîâìåæòíî (æîòðóäíŁŒ Ł åªî ðóŒîâîäŁòåºü) îïðåäåºÿþòæÿ
Œºþ÷åâßå öåºŁ æîòðóäíŁŒà íà îïðåäåºåííßØ ïåðŁîä (ªîä ŁºŁ łåæòü
ìåæÿöåâ). ÒàŒŁı öåºåØ ìîæåò Æßòü íåæŒîºüŒî, îíŁ äîºæíß îòðà-
æàòü íàŁÆîºåå âàæíßå çàäà÷Ł äåÿòåºüíîæòŁ æîòðóäíŁŒà íà æºåäó-
þøŁØ ïåðŁîä Ł Æßòü ŒîíŒðåòíßìŁ, ŁçìåðŁìßìŁ, äîæòŁæŁìßìŁ
Ł çíà÷ŁìßìŁ äºÿ æîòðóäíŁŒà.
ˇî Łæòå÷åíŁŁ àòòåæòàöŁîííîªî ïåðŁîäà æîòðóäíŁŒ Ł ðóŒîâî-
äŁòåºü îöåíŁâàþò âßïîºíåíŁå ŒàæäîØ öåºŁ, ŒàŒ ïðàâŁºî, â ïðî-
öåíòàı. Ó÷àæòŁå æîòðóäíŁŒà â îïðåäåºåíŁŁ Œºþ÷åâßı öåºåØ çíà-
÷Łòåºüíî ïîâßłàåò â åªî ªºàçàı îÆœåŒòŁâíîæòü ïðîöåææà îöåíŒŁ,
îÆåæïå÷Łâàåò ïîíŁìàíŁå òîªî, ïî ŒàŒŁì ŒðŁòåðŁÿì åªî Æóäóò îöå-
íŁâàòü, à òàŒæå óæŁºŁâàåò ìîòŁâàöŁþ.
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